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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH BÌNH PHƯỚC
(Ban hành kèm theo Quyết định số ..…./QĐ-UBND ngày ... tháng ... năm 2014 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước
PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	STT
	Mã số hồ sơ
	Tên thủ tục hành  chính
	

	I. Lĩnh Vực Tư pháp 
	

	1
	257668
	Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch
	

	2
	257672
	Cấp lại bản chính giấy khai sinh.
	

	3
	257676
	Quyết định thay đổi, cải chính hộ tịch cho người đủ 14 tuổi trở lên và xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch, cho mọi trường hợp không phân biệt độ tuổi
	

	4
	257683
	Thu hồi, hủy bỏ những giấy tờ hộ tịch do UBND xã cấp trái quy định pháp luật (trừ việc đăng ký kết hôn vi phạm về điều kiện kết hôn theo quy định của pháp luật về hôn nhân và gia đình).
	

	5
	257685
	Ghi vào sổ bộ các thay đổi hộ tịch
	

	6
	257688
	Chứng thực chữ ký
	

	7
	257691
	Chứng thực chữ ký của người dịch các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt và tiếng Việt sang tiếng nước ngoài.
	

	8
	257692
	Chứng thực sao y từ bản chính
	

	9
	257693
	Chứng thực việc cấp bản sao từ Sổ gốc 
	

	10
	257694
	Chứng thực Giấy uỷ quyền
	

	11
	257696
	Chứng thực hợp đồng mượn  nhà ở
	

	12
	257704
	Chứng thực hợp đồng ở nhờ  nhà ở.
	

	13
	257707
	Chứng thực hợp đồng thuê nhà ở
	

	14
	257710
	Chứng thực hợp đồng mua bán nhà ở.
	

	15
	257712
	Hợp đồng tặng, cho nhà ở. 
	

	16
	257713
	Chứng thực hợp đồng thế chấp nhà ở. 
	

	17
	257715
	Chứng thực hợp đồng thế chấp tài sản
	

	18
	257719
	Chứng thực hợp đồng uỷ quyền quản lý  nhà ở.
	

	19
	257723
	Chứng thực hợp đồng thuê, mượn nhà ở hoặc nhà sử dụng vào mục đích khác không phải để ở, công trình xây dựng khác 
	

	II. Lĩnh vực Tài chính - kế hoạch 
	

	01
	256479 
	Đăng ký lập hộ kinh doanh
	

	02
	256484
	Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh
	

	03
	256487
	Chấm dứt hoạt động của hộ kinh doanh
	

	04
	256489
	Đăng ký thành lập hợp tác xã
	

	05
	256490
	Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc HTX
	

	06
	256499
	Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã (hợp tác xã lập chi nhánh, văn phòng đại diện tại huyện khác với huyện đặt trụ sở chính nhưng trong địa bàn tỉnh)
	

	07
	256502
	Đăng ký, thay đổi bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã
	

	08
	256504
	Đăng ký thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã
	

	09
	256505
	Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính đến nơi khác trong phạm vi tỉnh
	

	10
	256507
	Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã sang tỉnh khác
	

	11
	256508
	Đăng ký đổi tên hợp tác xã
	

	12
	256510
	Đăng ký thay đổi số lượng xã viên hợp tác xã
	

	13
	256511
	Đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã
	

	14
	256513
	Đăng ký thay đổi danh sách Ban quản trị hợp tác xã
	

	15
	256514
	Đăng ký thay đổi Ban Kiểm soát hợp tác xã
	

	16
	256535
	Đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã
	

	17
	256537
	Đăng ký Điều lệ hợp tác xã sửa đổi
	

	18
	256538
	Đăng ký kinh doanh khi hợp tác xã chia, tách
	

	19
	256539
	Đăng ký kinh doanh hợp tác xã hợp nhất
	

	20
	256541
	Đăng ký kinh doanh hợp tác xã sáp nhập
	

	21
	256543
	Thông báo tạm ngừng hoạt động hợp tác xã
	

	22
	256545
	Thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đối với trường hợp hợp tác xã giải thể tự nguyện)
	

	23
	256546
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đối với trường hợp bị mất)
	

	24
	256548
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (đối với trường hợp bị mất)
	

	25
	256556
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (đối với trường hợp bị hỏng)
	

	26
	256558
	Thẩm định báo cáo kinh tế kỹ thuật sử dụng vốn ngân sách nhà nước thuộc thẩm quyền quyết định đầu tư của chủ tịch ủy ban nhân dân cấp huyện
	

	27
	256561
	 Thẩm định dự án đầu tư xây dựng công trình sử dụng vốn ngân sách nhà nước thuộc thẩm quyền quyết định đầu tư của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện
	

	28
	256565
	 Điều chỉnh dự án đầu tư xây dựng công trình do chủ tịch ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định đầu tư
	

	29
	256579
	Quyết toán dự án hoàn thành các dự án sử dụng vốn nhà nước thuộc thẩm quyền của Uỷ ban nhân dân huyện
	

	30
	256580
	Thẩm định kết quả đấu thầu
	

	31
	256583
	Thanh lý tài sản Nhà nước
	

	32
	256586
	Xử lý tài sản tịch thu sung công quỹ Nhà nước
	

	33
	256589
	Thành lập Hợp tác xã Nông nghiệp
	

	34
	256591
	Bán đấu giá tài sản thanh lý
	

	III. Lĩnh vực Nội vụ
	

	1
	257369
	Thẩm định việc thành lập tổ chức sự nghiệp công lập .
	

	2
	257370
	Thẩm định việc tổ chức lại tổ chức sự nghiệp công lập .
	

	3
	257371
	Thẩm định việc giải thể tổ chức sự nghiệp công lập .
	

	4
	257372
	Công nhận Ban vận động thành lập Hội
	

	5
	257375
	Giải quyết chế độ trợ cấp nghỉ việc đối với cán bộ không chuyên trách cấp xã 
	

	6
	257377
	Chấp thuận việc tổ chức cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong phạm vi một huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh
	

	7
	257389
	Chấp thuận tổ chức hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo cơ sở
	

	8
	257391
	Chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký hàng năm có sự tham gia của tín đồ trong huyện, thị xã
	

	9
	257392
	Chấp thuận việc giảng đạo, truyền đạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo
	

	10
	257393
	Đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành
	

	11
	257394


	Giải quyết (cấp đăng ký hoặc không cấp đăng ký) việc đăng ký hoạt động của dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong một huyện, thị xã.
	

	12
	257395
	Cấp đăng ký cho hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động trong một huyện, thị xã.
	

	13
	257396
	Tiếp nhận thông báo thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành
	

	14
	257397
	Chấp thuận việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo vượt ra ngoài phạm vi một xã nhưng trong phạm vi một huyện
	

	15
	257398
	Tặng giấy khen của Chủ tịch ủy ban nhân dân cấp huyện về thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị
	

	16
	257401
	Tặng giấy khen của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện về khen thưởng đối ngoại
	

	17
	257402
	Tặng thưởng giấy khen của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện về thành tích thi đua theo đợt, theo chuyên đề
	

	18
	257403
	Xác nhận, cấp đối hiện vật khen thưởng thuộc thuẩm quyền cấp huyện.
	

	19
	257404
	Tặng thưởng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyên về thành tích đột xuất.
	

	20
	257405
	Tặng thưởng danh hiệu chiến sỹ thi đua cơ sở 
	

	21
	257406
	Đề nghị tặng thưởng danh hiệu thôn, làng, ấp, bản, tổ dân phố văn hóa  
	

	22
	257407
	Tặng thưởng danh hiệu tập thể lao động tiên tiến
	

	23
	257408
	Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện và xã (nếu được Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền thực hiện
	

	24
	257409
	Cho phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện và xã (nếu được Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền thực hiện)
	

	25
	257414
	Thay đổi giấy phép thành lập hoặc công nhận điều lệ quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện và xã (nếu được Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền thực hiện)
	

	26
	257413
	Đình chỉ, thu hồi giấy phép thành lập quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện và xã (nếu được Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền thực hiện
	

	27
	257415
	Đổi tên quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện và xã (nếu được Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền thực hiện)
	

	28
	257416
	Tự giải thể đối với quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện, xã theo quy định tại khoản 2, Điều 14, Nghị định số148/2007/NĐ-CP.
	

	29
	257417
	Phê duyệt Điều lệ hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.
	

	30
	257418
	Cho phép thành lập Hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.
	

	31
	257434
	Đổi tên Hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện
	

	32
	257435
	Chia tách, sát nhập Hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.
	

	33
	257436
	Đổi tên, chia tách, sáp nhập, hợp nhất hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện
	

	34
	256967
	Đề nghị chấp thuận thay đổi tên, trụ sở của cơ sở Bảo trợ xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện.
	

	35
	256969
	Thành lập cở sở bảo trợ xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền quyết định của UBND cấp huyện.
	

	36
	 256971
	Giải thể cơ sở bảo trợ xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền quyết định của UBND cấp huyện.
	

	IV. Lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo

	01
	257504
	Cấp phép dạy thêm cấp tiểu học và trung học cơ sở
	

	02
	257506
	Thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục
	

	03
	257507
	Thành lập trường tiểu học Tư thục
	

	04
	257508
	Thành lập trường trung học cơ sở Tư thục 
	

	05
	257510
	Thành lập nhà trường mầm non. 
	

	06
	257511
	Thành lập trường tiểu học  
	

	07
	257514  
	Thành lập trường trung học cơ sở. 
	

	08
	257515
	Sáp nhập nhà trường, nhà trẻ tư thục 
	

	09
	257516
	Sáp nhập trường tiểu học Tư thục
	

	10
	257525
	Sáp nhập trường trung học cơ sở Tư thục 
	

	11
	257527
	Sáp nhập, chia tách nhà trường, nhà trẻ. 
	

	12
	257528
	Sáp nhập, chia tách trường tiểu học 
	

	13
	257530
	Sáp nhập, chia, tách trường trung học cơ sở. 
	

	14
	257531  
	Chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục 
	

	15
	257535
	Chia tách trường tiểu học Tư thục 
	

	16
	257536
	Chia tách trường trung học cơ sở Tư thục 
	

	17
	257540
	Chuyển trường đối với học sinh trung học cơ sở. 
	

	18
	257541
	Đình chỉ hoạt động trường Trung học cơ sở. 
	

	19
	257555
	Đình chỉ hoạt động nhà trường, nhà trẻ Tư thục 
	

	20
	257558
	Đình chỉ hoạt động trường Mầm non. 
	

	21
	257559
	Đình chỉ hoạt động trường Tiểu học 
	

	22
	257560
	Giải thể hoạt động trung tâm học tập cộng đồng tại xã, thị trấn. 
	

	23
	257561
	Giải thể nhà trường mầm non. 
	

	24
	257616
	Giải thể nhà trường, nhà trẻ tư thục 
	

	25
	257617
	Giải thể trường Tiểu học  
	

	26
	257618
	Giải thể trường trung học cơ sở. 
	

	27
	257619
	Tiếp nhận học sinh Người nước ngoài cấp Trung học cơ sở. 
	

	28
	257620
	Tiếp nhận học sinh Việt Nam về nước cấp Trung học cơ sở. 
	

	29
	257623
	Đình chỉ hoạt động trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn. 
	

	30
	257625
	Thành lập trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn. 
	

	V
	Lĩnh vực Văn hóa, Thông tin, Du lịch và Thể thao 
	

	01
	256356
	Đăng ký hoạt động Thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 1.000 bản đến dưới 2.000 bản
	

	02
	256360
	Công nhận Ban vận động thành lập hội thuộc lĩnh vực văn hóa, thể thao và du lịch có phạm vi hoạt động trong xã
	

	03
	256391
	Cấp giấy phép kinh doanh Karaoke
	

	04
	256392
	Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình
	

	05
	256393
	Gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình
	

	06
	256394
	Cấp lại Giấy chứng nhận  đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình
	

	07
	256397
	Đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình
	

	08
	256398
	Cấp Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình
	

	09
	256399
	Gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình
	

	10
	256401
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình
	

	11
	256402
	Đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình
	

	12
	256404
	Xét và công nhận phường, thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị
	

	13
	256405
	Xét và công nhận xã đạt chuẩn Văn hóa nông thôn mới
	

	14
	256406
	Công nhận “Thôn văn hóa”, “Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn hóa”  và tương đương
	

	15
	256410
	Công nhận “Tổ dân phố văn hóa” và tương đương
	

	VI. Lĩnh vực Nông nghiệp và phát triển nông thôn 

	01
	257680
	Cấp, cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận kinh tế trang trại 
	

	02
	257695
	Công tác bố trí dân cư
	

	VII Lĩnh vực Lâm nghiệp

	01
	257781
	Thẩm định và phê duyệt phương án khai thác rừng cho các chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân
	

	02
	257720
	Cải tạo rừng (đối với hộ gia đình, cá nhân và cộng đồng dân cư thôn).
	

	03
	257743
	Cho phép trồng cao su trên đât rừng trồng bằng nguồn vốn ngân sách, vốn viện trợ không hoàn lại đối với các chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân
	

	04
	257746
	Cho phép trồng cao su trên đất rừng tự nhiên nghèo kiệt đối với các chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư thôn
	

	05
	257748
	Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác chính gỗ rừng tự nhiên
	

	06
	257749
	Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác tận dụng trên diện tích giải phóng mặt bằng để xây dựng công trình, hoặc sử dụng vào mục đích khác
	

	07
	257752


	Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác tận dụng trong quá trình thực hiện các biện pháp lâm sinh đối với rừng tự nhiên 
	

	08
	257755
	Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác tận dụng những cây gỗ đứng đã chết khô, chết cháy, cây đỗ gãy và tận thu các loại gỗ nằm, gốc, rễ, cành nhánh đối với rừng tự nhiên hoặc rừng trồng, bằng vốn ngân sách, vốn viện trợ không hoàn lại
	

	09
	257761
	Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác các loại lâm sản ngoài gỗ, tre nứa trong rừng tự nhiên, trồng rừng (trừ phân khu bảo vệ nghiêm ngặt của rừng đặc dụng).
	

	10
	257763
	Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác gỗ rừng tự nhiên phục vụ nhu cầu hàng năm trong trường hợp không đủ điều kiện khai thức chính
	

	11
	257785
	Cho thuê đất trồng rừng và cây công nghiệp
	

	12
	 257786
	Giao khoán quản lý bảo vệ rừng 
	

	13
	257807
	Liên doanh, liên kết chuyển đổi rừng nghèo kiệt
	

	14
	257813
	Giao khoán đất lâm nghiệp theo Nghị định số  135/2005/NĐ-CP
	

	15
	257821
	Cấp giấy phép vận chuyển đặc biệt
	

	VIII. Lĩnh vực Kinh tế - Hạ tầng (Công Thương  - Quản lý Đô thị)

	01
	257325
	Cấp giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ ở đô thị và nhà ở riêng lẻ tiếp giáp hành lang các trục giao thông Quốc lộ, đường tỉnh hoặc theo quy định của UBND cấp huyện thuộc địa giới hành chính của huyện, thị xã
	

	02
	257331
	Cấp giấy phép xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ tại nông thôn (có vị trí tiếp giáp với hành lang các trục giao thông Quốc lộ, đường tỉnh và đường huyện đã có quy định hành lang lộ giới).
	

	03
	257332
	Cấp giấy phép xây dựng đối với trường hợp sửa chữa, cải tạo công trình, nhà ở riêng lẻ
	

	04
	257745
	Cấp lại giấy phép xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ
	

	05
	257335
	Gia hạn giấy phép xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ tại nông thôn (có vị trí tiếp giáp với hành lang các trục giao thông Quốc lộ, đường tỉnh và đường huyện đã có quy định hành lang lộ giới).
	

	06
	257338
	Cấp giấy phép xây dựng tạm công trình, nhà ở riêng lẻ
	

	07
	257340
	Điều chỉnh giấy phép xây dựng thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện
	

	08
	257343
	Cấp giấy phép xây dựng công trình không theo tuyến thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện
	

	09
	257735
	Cấp giấy phép xây dựng công trình theo tuyến thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện
	

	10
	257738
	Cấp giấy phép quy hoạch dự án đầu tư xây dựng công trình thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện quản lý
	

	11
	257344
	Thẩm định nhiệm vụ quy hoạch thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện.
	

	12
	257345
	Thẩm định quy hoạch xây dựng xã nông thôn mới
	

	13
	257347
	Cung cấp thông tin quy hoạch thuộc thẩm quyền UBND cấp huyện 
	

	14
	258267
	Cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh.
	

	15
	258275
	Cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) rượu
	

	16
	258289
	Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh.
	

	17
	258295
	Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	

	18
	258315
	Cấp giấy phép kinh doanh lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá
	

	19
	258318
	Cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá
	

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

	01
	256778
	Giải quyết chế độ ưu đãi đối với Bà mẹ Việt Nam Anh hùng.
	

	02
	256814
	Giải quyết chế độ ưu đãi đối với người HĐKC bị nhiễm chất độc hóa học
	

	03
	256818
	Giải quyết chế độ ưu đãi đối với con đẻ của người HĐKC bị nhiễm chất độc hóa học
	

	04
	256824
	Chế độ mai táng phí, trợ cấp một lần cho người có công khi từ trần.
	

	05
	256826
	Giải quyết trợ cấp tiền tuất hàng tháng cho thân nhân khi người có công từ trần
	

	06
	256832
	Giải quyết chế độ bảo hiểm y tế cho người có công và thân nhân người có công
	

	07
	256834
	Giải quyết chế độ thờ cúng liệt sĩ
	

	08
	256835
	Giải quyết chế độ đối với thân nhân liệt sĩ
	

	09
	256839
	Giải quyết chế độ bảo hiểm y tế cho đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ tổ quốc, làm nhiệm vụ quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg.
	

	10
	256841
	Giải quyết chế độ mai táng phí cho đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ tổ quốc, làm nhiệm vụ quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg.
	

	11
	256843
	Trợ cấp xã hội đối với người khuyết tật.
	

	12
	 256849
	Hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với gia đình có người khuyết tật đặc biệt nặng.
	

	13
	256850
	Hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật đặc biệt nặng.
	

	14
	 256852
	Hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người khuyết tật đang mang thai hoặc nuôi con dưới 36 tháng tuổi.
	

	15
	256854
	Điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc.
	

	16
	256856
	Trợ cấp xã hội khi người khuyết tật thay đổi nơi cư trú.
	

	17
	256859
	Hỗ trợ chi phí mai táng cho người khuyết tật.
	

	18
	 256860
	Tiếp nhận người khuyết tật đặc biệt nặng vào nuôi dưỡng chăm sóc trong cơ sở bảo trợ xã hội.
	

	19
	 256861
	Đề nghị tặng, truy tặng danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam Anh hùng”.
	

	20
	256862
	Thủ tục cấp giấy báo tử.
	

	21
	256869


	Giải quyết chế độ người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày.
	

	22
	256876
	Giải quyết chế độ Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động trong kháng chiến.
	

	23
	 256883
	Người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ tổ quốc và làm nghĩ vụ quốc tế.
	

	24
	256950
	Giải quyết trợ cấp hàng tháng hoặc một lần đối với người có công giúp đỡ cách mạng.
	

	25
	256952
	Cấp giấy chứng nhận thương binh và trợ cấp thương tật.
	

	26
	256957
	Cấp lại bằng “Tổ quốc ghi công”.
	

	27
	256960
	Giải quyết tranh chấp lao động cá nhân.
	

	28
	256963
	Tiếp nhận đối tượng vào cơ sở Bảo trợ xã hội công lập do cấp Huyện quản lý.
	

	29
	256965


	Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên cho đối tượng ở nhà xã hội.
	

	30
	256972
	Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội vào nhà xã hội.
	

	31
	256977
	Hỗ trợ cho phụ nữ bị buôn bán ra nước ngoài trở về.
	

	32
	256979
	Hồ sơ hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục Trung học cơ sở
	

	33
	256981
	Giải quyết hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội tại cộng đồng.
	

	34
	 256982
	Giải quyết chế độ cứu trợ đột xuất.
	

	35
	256984
	Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên tại cộng đồng cho đối tượng bảo trợ xã hội.
	

	36
	256986
	Cấp thẻ bảo hiểm y tế cho đối tượng hộ nghèo.
	

	37
	256988
	Cấp lại sổ chứng nhận hộ nghèo.
	

	38
	256995
	Cấp thẻ bảo hiểm y tế cho cựu chiến binh đã tham gia kháng chiến từ ngày 30/4/1975 trở về trước không thuộc diện bảo hiểm y tế bắt buộc.
	

	39
	256998
	Chế độ mai táng phí cho cựu chiến binh đã tham gia kháng chiến từ ngày 30/4/1975 trở về trước.
	

	40
	257034
	Cấp và đổi Sổ theo dõi trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình.
	

	41
	257036
	Hồ sơ hưởng chế độ mai táng phí theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ.
	

	42
	257040
	Cấp giấy giới thiệu đi Thăm viếng mộ liệt sỹ.
	

	43
	257043
	Giải quyết trợ cấp một lần đối với đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.
	

	44
	257044-
	Cấp sổ ưu đãi giáo dục đào tạo cho người có công hoặc con của người có công với cách mạng.
	

	45
	257045
	Giải quyết mai táng phí cho cán bộ, công chức, viên chức nhà nước, đảng, đoàn thể, các đối tượng chính sách khi từ trần.
	

	46
	257055
	Cấp thẻ bảo hiểm y tế cho những người tham gia kháng chiến chống Mỹ theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ.
	

	47
	257092
	Giải quyết trợ cấp xã hội hàng tháng đối với gia đình, cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi.
	

	48
	257093
	Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên đối với trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi được gia đình cá nhân nhận nuôi dưỡng.
	

	49
	257094
	Thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi.
	

	50
	257094
	Điều chỉnh mức trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi.
	

	51
	257096
	Thừa hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi không còn đủ điều kiện hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng.
	

	52
	257097
	Trợ cấp xã hội hàng tháng khi người cao tuổi thay đổi nơi cư trú.
	

	53
	257098
	Trợ cấp xã hội hàng tháng đối với 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.
	

	54
	257099
	Tiếp nhận người cao tuổi vào nuôi dưỡng, chăm sóc trong cơ sở bảo trợ xã hội.
	

	55
	257100
	Hỗ trợ mai táng phí đối với người cao tuổi đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng.
	

	56
	 257101
	Thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối tượng bảo trợ xã hội.
	

	57
	257102
	Điều chỉnh mức trợ cấp xã hội hàng tháng đối với đối tượng bảo trợ xã hội.
	

	58
	257104
	Trợ cấp xã hội hàng tháng khi đối tượng bảo trợ xã hội thay đổi nơi cư trú.
	

	59
	257105
	Giải quyết trợ cấp một lần theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ.
	

	X. Lĩnh vực Tài nguyên và Môi trường 

	01
	258139
	Trích đo địa chính thửa đất
	

	02
	258147
	Giao đất làm nhà ở đối với hộ gia đình, cá nhân không thuộc trường hợp phải đấu giá quyền sử dụng đất
	

	03
	258154
	Giao đất trồng cây hàng năm cho hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp
	

	04
	258156
	Giao đất trồng cây lâu năm, đất rừng sản xuất, đất rừng phòng hộ, đất vùng đệm của rừng đặc dụng, đất nuôi trồng thủy sản, đất nông nghiệp khác đối với hộ gia đình, cá nhân
	

	05
	258157
	Cho thuê đất trồng cây hàng năm cho hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp
	

	06
	258158
	Cho thuê đất trồng cây lâu năm, đất rừng sản xuất, đất rừng phòng hộ, đất vùng đệm của rừng đặc dụng, đất nuôi trồng thủy sản, đất nông nghiệp khác đối với hộ gia đình, cá nhân
	

	07
	258160
	Cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp không có tài sản gắn liền với đất hoặc có tài sản nhưng không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu hoặc có tài sản nhưng thuộc quyền sở hữu của người khác
	

	08
	258164
	Cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất
	

	09
	258172
	Cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng
	

	10
	258181
	Cấp Giấy chứng nhận cho người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng
	

	11
	258184
	Cấp đổi Giấy chứng nhận
	

	12
	258186
	Cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất
	

	13
	258210
	Đính chính Giấy chứng nhận đã cấp có sai sót
	

	14
	258218
	Cung cấp thông tin đất đai
	

	15
	258222
	Đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất
	

	16
	258236
	Đăng ký  thay đổi nội dung thế chấp, bảo lãnh đã đăng ký
	

	17
	258249
	Sửa chữa sai sót trong nội dung đăng ký thế chấp
	

	18
	258251
	Đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất
	

	19
	258254
	Xóa đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất
	

	20
	258255
	Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép.
	

	21
	258257
	Chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép
	

	22
	258258
	Chuyển đổi quyền sử dụng đất giữa hộ gia đình, cá nhân
	

	23
	258259
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người nhận quyền sử dụng đất thuộc trường hợp quy định tại điểm k và điểm I khoản 1 Điều 99 Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ
	

	24
	258260
	Chuyển từ hình thức thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất
	

	25
	258263
	Tách thửa, hợp thửa
	

	26
	258265
	Đăng ký nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	

	27
	258269
	Đăng ký nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sử dụng đất
	

	28
	258270
	Đăng ký nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất
	

	29
	258274
	Đăng ký đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	

	30
	258278
	Đăng ký đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất
	

	31
	258283
	Đăng ký đăng ký cho thuê, cho thuê lại tài sản gắn liền với đất
	

	32
	258286
	Xoá đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất
	

	33
	258288
	Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất.
	

	34
	258291
	Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất
	

	35
	258296
	Đăng ký góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất
	

	36
	258297
	Xoá đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất
	

	37
	258298
	Đăng ký nhận quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do xử lý hợp đồng thế chấp, góp vốn, kê biên bán đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất
	

	38
	258301
	Đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do đổi tên; giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên; thay đổi về hạn chế quyền; thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình; thay đổi thông tin về quyền sở hữu rừng cây
	

	39
	258308
	Thông báo chấp nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường
	


PHẦN II.  NỘI DUNG TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN TỈNH BÌNH PHƯỚC

I. LĨNH VỰC TƯ PHÁP
1. Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch. Mã số hồ sơ: T-BPC-257668-TT

a)   Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cá nhân cung cấp thông tin về đăng ký hộ tịch (bản photocoppy hoặc bản chính) trước đây;

- Bước 2: Cá nhân đến Phòng Tư pháp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện yêu cầu cấp bản sao.

- Bước 3: Cá nhân đến Phòng Tư pháp hoặc qua đường bưu điện nhận bản sao.

b)  Cách thức thực hiện: Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp
c Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

Bản photocoppy hoặc bản chính giấy tờ hộ tịch hoặc thông tin về sự kiện hộ tịch đã đăng ký trước đây.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ;

d)  Thời hạn giải quyết: Giải quyết trong ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân
f. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp
g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao giấy tờ hộ tịch
h) Lệ phí: 3000 đồng) bản;

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

k. Yêu cầu điều kiện hành chính: Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Nghị định số 06/2012/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực
- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25/3/2010 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 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện 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 26/2012/QĐ-UBND ngày 14/9/2012 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 
2.  Cấp lại bản chính giấy khai sinh. Mã số hồ sơ: T-BPC-257672-TT

a)   Trình tự thực hiện:

 - Bước 1: Cá nhân nộp Tờ khai và bản sao Giấy khai sinh (nếu có) tại Phòng Tư pháp
- Bước 2: Cá nhân đến Phòng Tư pháp huyện nhận Giấy khai sinh và ký vào bên nhận hồ sơ.

- Bước 3: Phòng Tư pháp gửi Thông báo về cho UBND cấp xã nơi đã đăng ký, khai sinh để ghi chú tiếp vào Sổ đăng ký khai sinh lưu tại Ủy ban nhân dân cấp xã.

b)  Cách thức thực hiện: Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp hoặc qua đường bưu điện. 

 c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:  

  Tờ khai (theo mẫu quy định) và bản chính Giấy khai sinh cũ (nếu có).


Sao chụp trang sổ bộ khai sinh có xác nhận của UBND cấp xã nếu sổ bộ khai sinh chỉ lưu tại UBND xã. 


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d)  Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc; nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải xác minh thì không quá 03 ngày làm việc

 e. Đối tượng thực hiện TTHC: cá nhân
f. Cơ quan thực hiện TTHC:  


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp


g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản chính giấy khai sinh cấp lại và thu hồi bản chính Giấy khai sinh cũ (nếu có)

 h) Lệ phí: 10.000 đồng) bản;

k. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai cấp lại bản chính Giấy khai sinh;

i. Yêu cầu điều kiện hành chính: không
) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Nghị định số 06/2012/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực 
- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25/3/2010 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 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện Nghị định số158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Quyết định số: 26/2012/QĐ UBND ngày 14/9/2012 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 


Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

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

TỜ KHAI CẤP LẠI BẢN CHÍNH 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 cấp lại bản chính Giấy khai sinh: 

Đề nghị (1)
cấp lại bản chính Giấy khai sinh cho người có tên dưới đây: 

Họ và tên: 
 Giới tính: 

Ngày, tháng, năm sinh: 

Nơi sinh: (4)

Dân tộc: 
 Quốc tịch: 

Nơi thường trú/tạm trú: (2)


Họ và tên cha: ………………………………………………………………………………………………
Dân tộc:  ………………………. Quốc tịch:  ........................Năm sinh ................................

Nơi thường trú/tạm trú: (5)…………………………………………………………………………… …..
Họ và tên mẹ: ………………………………………………………………………………………………….
Dân tộc: ........................ ......Quốc tịch: ....................... .Năm sinh …………………………
Nơi thường trú/tạm trú: (5)………………………………………………………………………………...
Đã đăng ký khai sinh tại: 


 ngày  
 tháng 
 năm 


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

Lý do xin cấp 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 


                                                                            Người khai








(ký và ghi rõ họ tên) 

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

  Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện việc cấp lại bản chính Giấy 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 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).

(5) Ghi nơi thường trú/tạm trú của bố, mẹ tại thời điểm đăng ký khai sinh cho con; cách ghi thực hiện theo hướng dẫn tại điểm (2) 

(6) Chỉ khai khi biết rõ.


3. Quyết định thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi trở lên và xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch, cho mọi trường hợp không phân biệt độ tuổi. Mã số hồ sơ: T-BPC-257676-TT


a)   Trình tự thực hiện: 


- Bước 1: Cá nhân đến thực hiện TTHC xuất trình bản chính Giấy khai sinh hoặc bản sao có chứng thực của người cần thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bồ sung hộ tịch và các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc thực hiện các yêu cầu trên; đồng thời điền vào Tờ khai (theo mẫu quy định); trong trường hợp gửi qua hệ thống bưu chính, thì các giấy tờ có trong thành phần hồ sơ phải là bản sao có chứng thực; 

 - Bước 2: Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, xử lý theo quy định.

- Bước 3: Cá nhân đến nhận kết quả tại Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng hoặc nhận hồ sơ qua đường bưu chính theo địa chỉ đã gửi trước đó.
b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi trở lên, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch, cho mọi trường hợp không phân biệt độ tuổi; 
+ Giấy khai sinh bản chính của người được thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính; 
+ Trích lục trang sổ bộ khai sinh có xác nhận của UBND cấp xã  và các giấy tờ khác có liên quan để làm căn cứ thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính.
+ Đối với trường hợp xác định lại giới tính, nộp Giấy chứng nhận của cơ sở y tế  khám chữa bệnh được phép can thiệp để xác định lại giới tính theo quy định của Nghị định số 88/2008/NĐ-CP ngày 05/8/2008 của Chính phủ về xác định lại giới tính

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d)  Thời gian giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, trong trường hợp cần phải xác minh thêm thì thời hạn nói trên được kéo dài thêm không quá 5 ngày.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
f. Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tư pháp huyện
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: : Phòng Tư pháp huyện
- Cơ quan phối hợp : UBND cấp xã.

g. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định cải chính hộ tịch.

h. Phí, lệ phí: 25.000 đồng/trường hợp
i. Mẫu đơn, tờ khai: Tờ khai thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính. 

k. Yêu cầu/điều kiện thủ tục hành chính: 
- Việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch cho người chưa thành niên hoặc mất năng lực hành vi dân sự được thực hiện theo yêu cầu của cha, mẹ hoặc người giám hộ. 

- Đối với việc thay đổi họ, tên cho người từ đủ 9 tuổi trở lên, xác định lại dân tộc cho người chưa thành niên từ đủ 15 tuổi trở lên, phải có sự đồng ý của người đó thể hiện trong tờ khai; trường hợp xác định lại dân tộc cho con dưới 15 tuổi phải nộp văn bản thỏa thuận của cha, mẹ về việc xác định lại dân tộc cho con.
l) 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 ngày 01/4/2006.

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

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 226/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định Nghị định số158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2009 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch. 

- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25/3/2010 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 26/2012/QĐ UBND ngày 14/9/2012 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. Có hiệu lực ngày 24/9/2012. 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 

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.

4. Thu hồi, hủy bỏ những giấy tờ hộ tịch do UBND cấp xã cấp trái quy định pháp luật (trừ việc đăng ký kết hôn vi phạm về điều kiện kết hôn theo quy định của pháp luật về hôn nhân và gia đình). Mã số hồ sơ: T-BPC-257683-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Phòng Tư pháp xác minh cụ thể việc những giấy tờ hộ tịch do UBND cấp xã cấp trái quy định.     

- Bước 2: Sau khi có kết quả kiểm tra, xác minh, kết luận việc những giấy tờ hộ tịch do UBND cấp xã làm trái quy định, Phòng Tư pháp dự thảo Quyết định thu hồi, hủy bỏ giấy tờ hộ tịch do UBND xã làm trái quy định pháp luật trình Chủ tịch UBND cấp huyện. 

- Bước 3: Chủ tịch UBND cấp huyện ký Quyết định.

- Bước 4: Phòng Tư pháp và UBND cấp xã nơi có Quyết định thu hồi, hủy bỏ, tổ chức thực hiện Quyết định của Chủ tịch UBND cấp huyện.

b)  Cách thức thực hiện: Nộp tực tiếp tại Phòng Tư pháp.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

Bản chính giấy tờ hộ tịch bị thu hồi; biên bản làm việc, Tờ trình, Quyết định thu hồi.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d)  Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, nếu trường hợp cần xác minh thì thời gian kéo dài thêm nhưng không quá 5 ngày. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã hoặc Phòng Tư pháp cấp giấy tờ hộ tịch sai quy định.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí:  Không. 

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

- Đối với những giấy tờ hộ tịch cấp trước ngày 01/4/2006 mà nay phát hiện trái với quy định của pháp luật về hộ tịch tại thời điểm đăng ký, thì việc thu hồi, hủy bỏ thực hiện theo quy định của Nghị định số158/2005/NĐ-CP và Nghị định số 06/2012/NĐ-CP

- Cơ quan ra Quyết định thu hồi, hủy bỏ các giấy tờ hộ tịch có trách nhiệm thông báo cho cơ quan đã đăng ký hộ tịch và đương sự. 

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch. Có hiệu lực ngày 01/4/2006.

- Nghị định số 06/2012/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định số  về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực 
- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25/3/2010 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 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư 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. 
5. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt, tiếng nước ngoài và giấy tờ, văn bản song ngữ. Mã số hồ sơ: T-BPC-257685-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Cá nhân cung cấp bản chính và bản sao cần chứng thực 
- Nhận kết quả tại Phòng Tư pháp. 

b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ

+ Bản chính.

+ Bản sao cần chứng thực
- Số lượng hồ sơ: Theo yêu cầu của cá nhân, tổ chức 
và Phòng Tư pháp lưu 01 bản.

d)  Thời gian giải quyết: Trong ngày làm việc, nếu người yêu cầu chứng thực với số lượng lớn thì thời gian giải quyết không quá 02 ngày làm việc 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

f. Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tư pháp.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực bản sao.

h. Phí, lệ phí: 1.000 đồng/trang, từ trang thứ 3 trở lên, mỗi trang thu 500 đồng và thu không quá 50.000 đồng/bản.

i. Tên mẫu đơn, mẫu từ khai: không
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không thực hiện chứng thực trong các trường hợp sau:

- Bản chính được cấp sai thẩm quyền hoặc giả mạo;

- Bản chính đã bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt hoặc đã bị hư hỏng, cũ nát không thể xác định rõ nội dung;

- Bản chính không được phép phổ biến trên các phương tiện thông tin đại chúng theo quy định của pháp luật;

- Đơn, thư và các giấy tờ do cá nhân tự lập không có chứng nhận, chứng thực hoặc xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền.

(Điều 16 Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ)

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký. có hiệu lực thi hành kể từ ngày 30/6/2007.

- 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 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký. 

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số  79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.  

- Quyết định số 39/2009/QĐ-UBND ngày 24/8/2009 của UBND tỉnh Bình Phước quy định về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực, chế độ thu nộp quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
6. Chứng thực chữ ký. Mã số hồ sơ: T-BPC-257688-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cá nhân có yêu cầu chứng thực chữ ký của mình đến Phòng Tư pháp để yêu cầu chứng thực chữ ký.

- Bước 2: Cá nhân yêu cầu chứng thực chữ ký của mình trong giấy tờ phục vụ giao dịch, xuất trình CMND hoặc giấy tờ tùy than khác để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, chứng thực chữ ký.

- Bước 3: Cá nhân ký trước mặt người thực hiện chứng thực 
- Bước 4: Cá nhân nhận  kết quả tại Phòng Tư pháp.

b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Giấy tờ phục vụ cho giao dịch.

+ Bản photocoppy: Giấy chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ thay thế, giấy khám sức khỏe đối với người yêu cầu  chứng  thực bị nghi ngờ là đang mắc bệnh tâm thần hoặc mắc bệnh khác mà không thể nhận thức được hành vi của mình (nếu có).

+ Bản sao giấy tờ liên quan.

- Số lượng hồ sơ:  Ít nhất là 02 bộ (tùy thuộc vảo yêu cầu của cá nhân).

d)  Thời gian giải quyết:Trong ngày làm việc, đối với trường hợp cần phải xác minh nhân thân của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn giải quyết kéo dài không quá 03 ngày làm việc 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

f. Cơ quan thực hiện TTHC:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tư pháp 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp
g. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận. 

h. Phí, lệ phí: 10.000 đ/ trường hợp
i. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu chứng thực  

k. Yêu cầu/ điều kiện thủ tục hành chính: Không
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký (có hiệu lực thi hành kể từ ngày 30/6/2007).

- 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 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký. Có hiệu lực kể 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 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký. 

- Thông tư số 19/2011/TT-BTP ngày 31/10/2011 của Bộ Tư pháp về việc sửa đổi, bổ sung một số quy định về thủ tục hành chính của Thông tư số 05/2008/TT-BTP ngày 23 tháng 9 năm 2008, Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25 tháng 8 năm 2008 và Thông tư số 01/2010/TT-BTP ngày 09 tháng 02 năm 2010 của Bộ Tư pháp.
- Thông tư liến 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 39/2009/QĐ-UBND ngày 24/8/2009 của UBND tỉnh Bình Phước quy định về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực, chế độ thu nộp quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC VĂN BẢN
               Kính gửi: .................................................................................

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

                  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)

7. Chứng thực chữ ký của người dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt và tiếng Việt sang tiếng nước ngoài. Mã số hồ sơ: T-BPC-257691-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Cá nhân xuất trình CMND hoặc giấy tờ tuỳ thân khác; 

 - Văn bản mà người dịch sẽ ký vào đó;

b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Giấy CMND hoặc giấy tờ tuỳ thân khác (xuất trình bản chính);

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

- Số lượng hồ sơ: Theo yêu cầu của cá nhân, tổ chức, Phòng Tư pháp lưu lại 01 bản.

d)  Thời gian giải quyết: 

Trong ngày làm việc, đối với trường hợp cần phải xác minh nhân thân của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn giải quyết kéo dài không quá 03 ngày làm việc 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tư pháp;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp
g. Kết quả thực hiệnTTHC: Bản dịch đã được chứng thực chữ ký.                    

h) Lệ phí: 1.000 đồng/trang, từ trang thứ 3 là 500đồng/trang và thu không quá 50.000 đồng/bản. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký. Có hiệu lực kể từ ngày 30/6/2007.

- Nghị định số 04/2012/NĐ-CP ngày 20/01/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung Điều 5 của Nghị định số79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký. 

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số  79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

- Thông tư số 19/2011/TT-BTP ngày 31/10/2011 của Bộ Tư pháp về việc sửa đổi, bổ sung một số quy định về thủ tục hành chính của Thông tư số 05/2008/TT-BTP ngày 23 tháng 9 năm 2008, Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25 tháng 8 năm 2008 và Thông tư số 01/2010/TT-BTP ngày 09 tháng 02 năm 2010 của Bộ Tư pháp.
- Quyết định số 39/2009/QĐ-UBND ngày 24/8/2009 của UBND tỉnh Bình Phước quy định về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực, chế độ thu nộp quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
8. Chứng thực sao y từ bản chính. Mã số hồ sơ: T-BPC-257692-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Cá nhân cung cấp bản chính và bản photocopy cần chứng thực 
- Nhận kết quả tại Phòng Tư pháp 

b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp;

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

Bản chính, bản photocopy các giấy tờ cần chứng thực;

 - Số lượng hồ sơ: Theo yêu cầu của cá nhân, tổ chức 
và Phòng Tư pháp lưu 01 bản.

d)  Thời gian giải quyêt: 

Trong ngày làm việc, nếu người yêu cầu chứng thực với số lượng lớn thì thời gian giải quyết không quá 02 ngày làm việc 
e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân, tổ chức 
f. Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tư pháp;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp;

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực bản sao;

h. Phí, lệ phí: 2.000 đồng/trang, từ trang thứ 3 là 500 đồng/bản và thu không quá 50.000 đồng/bản.

i. Tên mẫu đơn, mẫu từ khai: không 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số  79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;

- Nghị định số 04/2012/NĐ-CP ngày 20/01/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung Điều 5 của Nghị định số79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính Phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký; 

- Quyết định số 39/QĐ-UBND ngày 24/8/2009 của UBND tỉnh Bình Phước quy định về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực, chế độ thu nộp quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
09. Chứng thực việc cấp bản sao từ Sổ gốc.  Mã số hồ sơ: T-BPC-257693-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cá nhân xuất trình một trong các giấy tờ: Chứng minh nhân dân; hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, đồng thời, cung cấp các giấy tờ bản chính liên quan đến việc cấp bản sao từ sổ gốc  

- Bước 2: Cá nhân trực tiếp đến Phòng Tư pháp hoặc gửi hồ sơ qua đường bưu điện yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc  Trường hợp yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc gửi qua đường bưu điện thì yêu cầu phải ghi đầy đủ thông tin các giấy tờ có liên quan 
b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:  Bản chính, bản photocopy cần chứng thực 
- Số lượng hồ sơ: Không quy định.

d)  Thời gian giải quyết: Trong ngày làm việc, trường hợp yêu cầu chứng thực với số lượng lớn thực hiện chứng thực không quá 02 ngày làm việc  

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp
g. Kết quả thực hiện TTHC: Bản sao chứng thực 
h. Lệ phí : 2.000đ/trang, từ trang thứ 3 trở lên mỗi trang thu 500đ/trang, tối đa không quá 50.000đ/bản.

i. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc , chứng thực bản bao 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 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký. 

 - Thông tư số 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 39/2009/QĐ-UBND ngày 24/8/2009 của UBND tỉnh Bình Phước quy định về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực, chế độ thu nộp quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
 10. Chứng thực Giấy ủy quyền. Mã số hồ sơ: T-BPC-257694-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

-  Cá nhân xuất trình giấy tờ tuỳ thân của bên uỷ quyền và bên được uỷ quyền; đồng thời cả 02 bên phải có mặt tại cơ quan thực hiện việc chứng thực;

- Giấy ủy quyền đã soạn thảo sẵn ;

- Nhận kết quả tại Phòng Tư pháp.

b)  Cách thức thực hiện TTHC: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 
- Thành phần hố sơ:

+ Các giấy tờ tuỳ thân của bên uỷ quyền và bên được uỷ quyền để thực hiện việc chứng thực 
+ Giấy ủy quyền đã soạn thảo sẵn.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

d)  Thời gian giải quyết: Trong ngày làm việc 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
f. Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyến quyết định: Phòng Tư pháp.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

h. Phí, lệ phí: 10.000 đồng trường hợp.

i. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu chứng thực
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

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

 - Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của chính phủ về công chứng, chứng thực
- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001Về việc hướng dẫn về chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí công chứng, chứng thực
- Thông tư liên tịch số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch.


Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

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: ....................................................................................

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)

11. Chứng thực hợp đồng mượn nhà ở.  Mã số hồ sơ T-BPC-257696-TT


a)   Trình tự thực hiện: 


- Bước 1: Cá nhân điền vào phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng.

- Bước 2: Cá nhân/ Tổ chức dự thảo hợp đồng, kèm theo giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất,  hộ khẩu, 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. 

- Bước 3:Cá nhân/ tổ chức trực tiếp nộp toàn bộ hồ sơ tại Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng

- Bước 4: Cá nhân/ tổ chức đến Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng nhận kết quả.


b)  Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ tại Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ: 

   + Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng.

+ Dự thảo hợp đồng, kèm theo chứng minh nhân dân/hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, hộ khẩu, 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. 
- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

d)  Thời gian giải quyết: 


- 3 ngày làm việc đối với hợp đồng  đơn giản;
- 10 ngày làm việc đối với hợp đồng  phức tạp;
- 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp,  kể từ khi thụ lý ;


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân/tổ chức 
f. Cơ quan thực hiện TTHC: 


- Cơ quan có thẩm quyến quyết định: Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng


g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.


h. Lệ phí : tùy vào Giá trị hợp đồng, giao dịch
	Số TT
	Giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch
	Mức thu(đồng/trường hợp)

	1
	Dưới 50 triệu đồng
	50.000

	2
	Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng
	100.000

	3
	Từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng
	300.000

	4
	Từ trên 500 triệu đồng đến 1 tỷ đồng
	500.000

	5
	Từ trên 1 tỷ đồng đến 2 tỷ đồng
	1.000.000

	6
	Từ trên 2 tỷ đồng đến 3 tỷ đồng
	1.200.000

	7
	Từ trên 3 tỷ đồng đến 4 tỷ đồng
	1.500.000

	8
	Từ trên 4 tỷ đồng đến 5 tỷ đồng
	2.000.000

	9
	Từ trên 5 tỷ đồng đến 10 tỷ đồng
	2.500.000

	10
	Trên 10 tỷ đồng
	3.000.000



i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu chứng thực 

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


l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Nhà ở năm 2006;

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

- Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực 
- Thông tư liên tịch số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/05/2013 Về việc hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí chứng thực hợp đồng, giao dịch. 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm

Mẫu số 01/PYC
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC
Kính gửi: ..................................................................
 
Họ và tên người yêu cầu……. ……………............….........…………
Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………..
Hộ chiếu số ........................................cấp ngày .....................tại.......................

Số điện thoại: …………..…………….......... Số Fax: ……...........……….......
Email: .......................................................................................................
Yêu cầu công chứng về: ..........................................................................
..................................................................................................................
Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 
1.…………………………….......………….........………....................….……
2................................................................................................................……..
3.…………....…………………………................………....................…….…
4..........................................................................................................................
5..........................................................................................................................
6..........................................................................................................................
7..........................................................................................................................
8..........................................................................................................................
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12. Chứng thực hợp đồng ở nhờ nhà ở.  Mã số hồ sơ:  T-BPC-257704-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cá nhân điền vào phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng.
- Bước 2: Cá nhân/ tổ chức dự thảo hợp đồng, kèm theo chứng minh nhân dân/hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất,  hộ khẩu, 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. 
- Bước 3: Cá nhân/ tổ chức trực tiếp nộp toàn bộ hồ sơ tại Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng) Tổ chức hành nghề công chứng
- Bước 4: Cá nhân/ tổ chức đến Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng) Tổ chức hành nghề công chứng nhận kết quả.

b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp cấp huyện// Tổ chức hành nghề công chứng
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:
+ Phiếu yêu cầu  chứng thực hợp đồng.
+ Dự thảo hợp đồng, kèm theo chứng minh nhân dân/hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, hộ khẩu, 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. 

 - Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

d)  Thời gian giải quyết: 

- Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản;
- Không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp;
- Không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp kể rừ khi thụ lý hồ sơ.


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân/ tổ chức 

f. Cơ quan thực hiện TTHC: 


- Cơ quan có thẩm quyến quyết định: Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng/

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.


h. Lệ phí : 50.000 đồng/trường hợp. 


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu chứng thực

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


l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Nhà ở  năm 2006;

- Nghị định số 71/2010/NĐ-CP ngày 23/6/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở;

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

- Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 hướng dẫn thi hành Nghị định số75/2000/NĐ-Cpngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực 
- Thông tư liên tịch số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/05/2013 Về việc hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí chứng thực hợp đồng, giao dịch.

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT  ngày 13/6/2006 hướng dẫn về công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

Mẫu đơn, tờ khai : Giống thủ tục số  11

13. Chứng thực hợp đồng thuê nhà ở.  Mã số hồ sơ: T-BPC-257707-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cá nhân/ tổ chức điền vào phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng.

- Bước 2: Cá nhân/ tổ chức dự thảo hợp đồng, èm theo chứng minh nhân dân/hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, hộ khẩu, 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. 

- Bước 3: Cá nhân/ tổ chức trực tiếp nộp toàn bộ hồ sơ tại Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng
- Bước 4: Cá nhân/ tổ chức đến Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng nhận kết quả.

b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng;

+ Dự thảo hợp đồng, chứng minh nhân dân/hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, hộ khẩu, 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. 
- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

d)  Thời hạn giải quyết : 


- Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản;


- Không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp;

- Không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp kể trừ khi thụ lý hồ sơ.

e . Đối tượng thực hiện thủ tục hành  chính: Cá nhân/tổ chức  

f. Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng
g. Kết quả TTHC: Chứng thực hợp đồng cho thuê nhà ở.


h. Phí, lệ phí: Mức thu lệ phí tính theo giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, cụ thể như sau:
- Dưới 50 triệu đồng: Mức thu 40.000 đồng/trường hợp.

- Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng: Mức thu 80.000 đồng/trường hợp.

- Từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng: Mức thu 200.000 đồng/trường hợp.

- Từ trên 500 triệu đồng đến 01 tỷ đồng: Mức thu 400.000 đồng/trường hợp.

- Từ trên 01 tỷ đồng đến 02 tỷ đồng: Mức thu 800.000 đồng/trường hợp.

- Từ trên 02 tỷ đồng đến 03 tỷ đồng: Mức thu 1.000.000 đồng/trường hợp.

- Từ trên 03 tỷ đồng đến 04 tỷ đồng: Mức thu 1.200.000 đồng/trường hợp.

- Từ trên 04 tỷ đồng đến 05 tỷ đồng: Mức thu 1.500.000 đồng/trường hợp.

- Từ trên 05 tỷ đồng đến 10 tỷ đồng: Mức thu 1.700.000 đồng/trường hợp.

- Trên 10 tỷ đồng: Mức thu 2.000.000 đồng/trường hợp.

i. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu chứng thực
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở năm 2006;

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

- Nghị định số 71/2010/NĐ-CP ngày 23/6/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở;

- Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực 
- Thông tư liên tịch số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/05/2013 Về việc hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí chứng thực hợp đồng, giao dịch.

Mẫu đơn, tờ khai : Giống thủ tục số  11

14. Chứng thực hợp đồng mua bán nhà ở.  Mã số hồ sơ: T-BPC-257710-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

-  Bước 1: Cá nhân/ tổ chức điền vào phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng.
- Bước 2: Cá nhân/ tổ chức dự thảo hợp đồng, kèm theo chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, hộ khẩu, 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. 
- Bước 3: Cá nhân/ tổ chức trực tiếp nộp toàn bộ hồ sơ tại Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng.

- Bước 4: Cá nhân/ tổ chức đến Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng nhận kết quả


b)  Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng. 

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu  chứng thực hợp đồng.
+ Dự thảo hợp đồng, chứng minh nhân dân/hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, hộ khẩu, 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. 

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ
d)  Thời gian giải quyết: 

- Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản;

- Không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp;

- Không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp kể rừ khi thụ lý hồ sơ

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức  

f. Cơ quan thực hiện TTHC:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng.


g. Kết quả TTHC: Chứng thực hợp đồng mua bán nhà ở

h. Phí, lệ phí: Tính trên  tổng giá trị quyền sử dụng đất và giá trị tài sản gắn liền với đất:

	Số TT
	Giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch
	Mức thu(đồng/trường hợp)

	1
	Dưới 50 triệu đồng
	50.000

	2
	Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng
	100.000

	3
	Từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng
	300.000

	4
	Từ trên 500 triệu đồng đến 1 tỷ đồng
	500.000

	5
	Từ trên 1 tỷ đồng đến 2 tỷ đồng
	1.000.000

	6
	Từ trên 2 tỷ đồng đến 3 tỷ đồng
	1.200.000

	7
	Từ trên 3 tỷ đồng đến 4 tỷ đồng
	1.500.000

	8
	Từ trên 4 tỷ đồng đến 5 tỷ đồng
	2.000.000

	9
	Từ trên 5 tỷ đồng đến 10 tỷ đồng
	2.500.000

	10
	Trên 10 tỷ đồng
	3.000.000



i. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu chứng thực

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở năm 2006;

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

- Nghị định số 71/2010/NĐ-CP ngày 23/6/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở;

- Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 hướng dẫn thi hành Nghị định số75/2000/NĐ-Cpngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực 
- Thông tư liên tịch số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/05/2013 Về việc hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí chứng thực hợp đồng, giao dịch
Mẫu đơn, tờ khai : Giống thủ tục số  11

15. Hợp đồng tặng cho nhà ở.  Mã số hồ sơ : T-BPC-257712-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cá nhân/tổ chức điền vào phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng.
- Bước 2: Cá nhân/ tổ chức dự thảo hợp đồng, kèm theo chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất,  hộ khẩu, 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. 

- Bước 3: Cá nhân/tổ chức trực tiếp nộp toàn bộ hồ sơ tại Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng.

- Bước 4: Cá nhân/ tổ chức đến Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng nhận kết quả

 b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp/Tổ chức hành nghề công chứng.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu  chứng thực hợp đồng.
+ Dự thảo hợp đồng, chứng minh nhân dân/hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, hộ khẩu, 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. 
 - Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

d)  Thời gian giải quyết: 

- Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản;

- Không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp;

- Không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp kể rừ khi thụ lý hồ sơ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức   

f. Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng 
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng.

g. Kết quả thực hiện TTHC: Chứng thực hợp đồng tặng cho nhà ở.

h. Phí, lệ phí: Tính trên  tổng giá trị quyền sử dụng đất và giá trị tài sản gắn liền với đất:

	Số TT
	Giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch
	Mức thu(đồng/trường hợp)

	1
	Dưới 50 triệu đồng
	50.000

	2
	Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng
	100.000

	3
	Từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng
	300.000

	4
	Từ trên 500 triệu đồng đến 1 tỷ đồng
	500.000

	5
	Từ trên 1 tỷ đồng đến 2 tỷ đồng
	1.000.000

	6
	Từ trên 2 tỷ đồng đến 3 tỷ đồng
	1.200.000

	7
	Từ trên 3 tỷ đồng đến 4 tỷ đồng
	1.500.000

	8
	Từ trên 4 tỷ đồng đến 5 tỷ đồng
	2.000.000

	9
	Từ trên 5 tỷ đồng đến 10 tỷ đồng
	2.500.000

	10
	Trên 10 tỷ đồng
	3.000.000



i. Mẫu tờ đơn, tờ khai: Phiếu yêu cầu chứng thực

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


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở năm 2006;

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

- Nghị định số 71/2010/NĐ-CP ngày 23/6/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở;

- Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực 
- Thông tư liên tịch số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/05/2013 Về việc hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí chứng thực hợp đồng, giao dịch 

Mẫu đơn, tờ khai : Giống thủ tục số  11

16. Chứng thực hợp đồng thế chấp nhà ở.  Mã số hồ sơ : T-BPC-257713-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cá nhân điền vào phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng.

- Bước 2: Cá nhân/ tổ chức dự thảo hợp đồng, kèm theo chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất,  hộ khẩu, 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. 

- Bước 3: Cá nhân/ tổ chức trực tiếp nộp toàn bộ hồ sơ tại Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng.
- Bước 4: Cá nhân/ tổ chức đến Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng.nhận kết quả.

b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Tư pháp huyện/Tổ chức hành nghề công chứng.


c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu  yêu cầu công chứng hợp đồng.

+ Dự thảo hợp đồng, chứng minh nhân dân/ hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất,  hộ khẩu, 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. 

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

d)  Thời gian giải quyết: 

- 03 ngày làm việc đối với hợp đồng  đơn giản;

-10 ngày làm việc đối với hợp đồng  phức tạp;

-30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp,  kể từ khi thụ lý;

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành  chính: Cá nhân/tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp/Tổ chức hành nghề công chứn
g. Kết quả thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.

h. Phí, lệ phí: Tính trên  giá trị tài sản; trường hợp trong hợp đồng thế chấp tài sản có ghi giá trị khoản vay thấp hơn giá trị tài sản thế chấp thì Tính trên  giá trị khoản vay).

	Số TT
	Giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch
	Mức thu(đồng/trường hợp)

	1
	Dưới 50 triệu đồng
	50.000

	2
	Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng
	100.000

	3
	Từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng
	300.000

	4
	Từ trên 500 triệu đồng đến 1 tỷ đồng
	500.000

	5
	Từ trên 1 tỷ đồng đến 2 tỷ đồng
	1.000.000

	6
	Từ trên 2 tỷ đồng đến 3 tỷ đồng
	1.200.000

	7
	Từ trên 3 tỷ đồng đến 4 tỷ đồng
	1.500.000

	8
	Từ trên 4 tỷ đồng đến 5 tỷ đồng
	2.000.000

	9
	Từ trên 5 tỷ đồng đến 10 tỷ đồng
	2.500.000

	10
	Trên 10 tỷ đồng
	3.000.000



i. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu chứng thực  

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


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở năm 2006;

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

- Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực 
- Thông tư liên tịch số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/05/2013 Về việc hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí chứng thực hợp đồng, giao dịch
Mẫu đơn, tờ khai : Giống thủ tục số  11

17. Chứng thực hợp đồng thế chấp tài sản. Mã số hồ sơ: T-BPC-257715-TT

            a)   Trình tự thực hiện: 

           - Bước 1: Người yêu cầu chứng thực xuất trình giấy tờ tuỳ thân và giấy tờ cần thiết để thực hiện việc chứng thực, hợp đồng soạn sẵn.

          - Bước 2:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng
          - Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng
           b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng.

           c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

          - Thành phần hồ sơ: 

+ Bản chính giấy tờ tài sản thế chấp
+ Các giấy tờ tuỳ thân và giấy tờ gốc như giấy CMND, sổ hộ khẩu.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

 d)  Thời gian giải quyết: 

- Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản;

- Không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp;

- Không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp kể rừ khi thụ lý hồ sơ

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng
g. Kết quả thực hiện: Văn bản xác nhận.

h. Phí, lệ phí: Tính trên  giá trị tài sản; trường hợp trong hợp đồng thế chấp tài sản có ghi giá trị khoản vay thấp hơn giá trị tài sản thế chấp thì Tính trên  giá trị khoản vay).

	Số TT
	Giá trị tài sản hoặc giá trị hợp đồng, giao dịch
	Mức thu(đồng/trường hợp)

	1
	Dưới 50 triệu đồng
	50.000

	2
	Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng
	100.000

	3
	Từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng
	300.000

	4
	Từ trên 500 triệu đồng đến 1 tỷ đồng
	500.000

	5
	Từ trên 1 tỷ đồng đến 2 tỷ đồng
	1.000.000

	6
	Từ trên 2 tỷ đồng đến 3 tỷ đồng
	1.200.000

	7
	Từ trên 3 tỷ đồng đến 4 tỷ đồng
	1.500.000

	8
	Từ trên 4 tỷ đồng đến 5 tỷ đồng
	2.000.000

	9
	Từ trên 5 tỷ đồng đến 10 tỷ đồng
	2.500.000

	10
	Trên 10 tỷ đồng
	3.000.000



         i. Mẫu tờ đơn, tờ khai: Phiếu yêu cầu chứng thực  

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

- Luật Nhà ở năm 2006;

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực  có hiệu lực kể từ ngày 01/4/2001;

- Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 hướng dẫn thi hành Nghị định số75/2000/NĐ-Cpngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực 
- Thông tư liên tịch số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/05/2013 Về việc hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí chứng thực hợp đồng, giao dịch.

Mẫu đơn, tờ khai : Giống thủ tục số  11

18.Chứng thực hợp đồng uỷ quyền quản lý nhà ở. Mã số hồ sơ: T-BPC-257719-TT

a)   Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Cá nhân điền vào phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng.

- Bước 2: Cá nhân/ tổ chức dự thảo hợp đồng, kèm theo chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất,  hộ khẩu, 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. 

- Bước 3: Cá nhân/ Tổ chức trực tiếp nộp toàn bộ hồ sơ tại Phòng Tư pháp huyện/  Tổ chức hành nghề công chứng.

- Bước 4: Cá nhân/ Tổ chức đến Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng 

b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp/Tổ chức hành nghề công chứng. 

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Phiếu  yêu cầu  chứng thực hợp đồng.

+ Dự thảo hợp đồng, chứng minh nhân dân/hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất,  hộ khẩu, 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. 

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

d)  Thời gian giải quyết: 

-  03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản;

- 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp;

- 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: TTHC: Cá nhân/tổ chức 
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện/Tổ chức hành nghề công chứng


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp /tổ chức hành nghề công chứng

g. Kết quả thực hiện TTHC: Hợp đồng uỷ quyền. 

h. Phí, lệ phí: 50.000đồng) trường hợp.

i. Mẫu tờ đơn, tờ khai: Phiếu yêu cầu chúng thực: 
 

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

-  Tài sản không có tranh chấp về quyền sở hữu, không bị kê biên để thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
Là chủ sỡ hữu nhà ở hoặc người đại diện theo quy định của pháp luật về dân sự và có năng lực hành vi dân sự.

 
- Bên được ủy quyền quản lý nhà ở nếu là cá nhân trong nước thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký hộ khẩu thường trú, phải có năng lực hành vi dân sự; nếu là người Việt nam định cư ở nước ngoài thì phải thuộc diện được sở hữu, được thuê nhà ở tại Việt Nam theo quy định của luật nhà ở; nếu là tổ chức thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký kinh doanh.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở năm 2006;

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực  có hiệu lực kể từ ngày 01/4/2001;

- Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 hướng dẫn thi hành Nghị định số75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực 
- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực
 Mẫu đơn, tờ khai : Giống thủ tục số  11

19. Chứng thực hợp đồng thuê, mượn nhà ở hoặc nhà sử dụng vào mục đích khác không phải để ở, công trình xây dựng khác)  Mã số hồ sơ: T-BPC-257723-TT

a)   Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cá nhân điền vào phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng.

- Bước 2: Cá nhân/ Tổ chức dự thảo hợp đồng, kèm theo chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, hộ khẩu, 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.

- Bước 3: Cá nhân/ Tổ chức trực tiếp nộp toàn bộ hồ sơ tại Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng.

- Bước 4: cá nhân/ tổ chức đến Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng nhận kết quả.

b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng.
         c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

-  Thành phần hồ sơ: 

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng.

+  Dự thảo hợp đồng, kèm theo chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, hộ khẩu, 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.

-  Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

d)  Thời gian giải quyết: 

- Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản;

- Không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp;

- Không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp kể rừ khi thụ lý hồ sơ.

e. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức 
f. Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện/ Tổ chức hành nghề công chứng.

g. Kết quả thực hiện TTHC: Hợp đồng thuê, mượn nhà ở hoặc nhà sử dụng vào mục đích khác không phải để ở, công trình xây dựng khác được chứng thực 
h) Lệ phí: Tính trên  tổng số tiền thuê.

	Số TT
	Giá trị hợp đồng, giao dịch
	Mức thu  (đồng/trường hợp)

	1
	Dưới 50 triệu đồng
	40.000

	2
	Từ 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng
	80.000

	3
	Từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng
	200.000

	4
	Từ trên 500 triệu đồng đến 1 tỷ đồng
	400.000

	5
	Từ trên 1 tỷ đồng đến 2 tỷ đồng
	800.000

	6
	Từ trên 2 tỷ đồng đến 3 tỷ đồng
	1.000.000

	7
	Từ trên 3 tỷ đồng đến 4 tỷ đồng
	1.200.000

	8
	Từ trên 4 tỷ đồng đến 5 tỷ đồng
	1.500.000

	9
	Từ trên 5 tỷ đồng đến 10 tỷ đồng
	1.700.000

	10
	Trên 10 tỷ đồng
	2.000.000


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu chứng thực

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
           - Luật Nhà ở năm 2006;

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực  có hiệu lực kể từ ngày 01/4/2001;

- Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 hướng dẫn thi hành Nghị định số75/2000/NĐ-Cpngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực 
- Thông tư liên tịch số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/05/2013 Về việc hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí chứng thực hợp đồng, giao dịch.

Mẫu đơn, tờ khai : Giống thủ tục số  11

II. LĨNH VỰC TÀI CHÍNH – KẾ HOẠCH:

1/ Đăng ký lập hộ kinh doanh. Mã số hồ sơ  256479

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ sau đó chuyển cho công chức thuộc Phòng Tài chính-Kế hoạch thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý hồ sơ tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đã điền đầy đủ các thông tin. Trường hợp có sai sót nào thì yêu cầu cán bộ thụ lý hồ sơ chỉnh sửa ngay để hoàn thiện, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bước 5: Tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

 + Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh (theo mẫu)

Đối với những ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề, thì kèm theo các giấy tờ trên phải có bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân hoặc đại diện hộ gia đình.

Đối với những ngành, nghề phải có vốn pháp định thì kèm theo các giấy tờ trên phải có bản sao hợp lệ văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền.

+ Chứng minh nhân dân phô tô, kèm theo bản chính để đối chiếu; 

Lưu ý: Trường hợp hộ kinh doanh do một nhóm cá nhân thành lập thì phải có biên bản họp nhóm cá nhân về việc thành lập hộ kinh doanh. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.

e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình, một nhóm người.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện : Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký kinh doanh
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 43/2010/NĐ-CP, ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh.

- Nghị định số 05/2013/NĐ-CP ngày 09/01/2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về thủ tục hành chính của Nghị định số 43/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ về đăng ký doanh nghiệp
- Thông tư số 14/2010/TT-BKH, ngày 04 tháng 6 năm 2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, đăng ký kinh doanh theo Nghị định số 43/2010/NĐ-CP.

- Quyết định số 10/2007/QĐg ngày 23/01/2007 của Thủ tướng chính phủ ban hành hệ thống ngành kinh tế của Việt Nam.

- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
Phụ Lục I-6

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

 GIẤY ĐỀ NGHỊ ĐĂNG KÝ KINH DOANH
HỘ KINH DOANH
Kính gửi: Phòng đăng ký kinh doanh.............................................

Tôi là: (ghi rõ họ tên bằng chữ in hoa)............................................ Nam/Nữ
Sinh ngày: .../......./.........Dân tộc:................................Quốc tịch:.......................................

Chứng minh nhân dân số:....................................................................................................

Ngày cấp: ....../......./..........Cơ quan cấp: ............................................................................

Giấy tờ chứng thực cá nhân khác (nếu không có CMND):.................................................

Số giấy chứng thực cá nhân:...............................................................................................

Ngày cấp: ....../......./..........Cơ quan cấp: ............................................................................

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

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

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

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

Đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh với nội dung sau:

1. Tên hộ kinh doanh: (ghi bằng chữ in hoa)......................................................................

2. Địa điểm kinh doanh: ......................................................................................................

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

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

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

4. Vốn kinh doanh: ........................................................................ 

Tôi cam kết:

- Bản thân và các cá nhân tham gia góp vốn không thuộc diện pháp luật cấm kinh doanh; không đồng thời là chủ doanh nghiệp tư nhân, không đồng thời là thành viên hợp danh của công ty hợp danh (trừ trường hợp được sự nhất trí của các thành viên hợp danh còn lại);

- Địa điểm kinh doanh thuộc quyền sở hữu/quyền sử dụng hợp pháp của hộ kinh doanh;

- Tự chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp chính xác, trung thực của nội dung đăng ký kinh doanh.

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

 ĐẠI DIỆN HỘ KINH DOANH
(Ký và ghi rõ họ tên)

Kèm theo giấy đề nghị đăng ký kinh doanh:

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

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

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

2/ Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh. Mã số hồ sơ:  256484
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ. Sau khi bổ sung hồ sơ, bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển cho công chức  xử lý thuộc bộ phận Kế hoạch Đầu tư,  Phòng Tài chính - Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý hồ sơ dự thảo kết quả Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra thay đổi nội dung Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đảm bảo theo yêu cầu, trình lãnh đạo Phòng ký cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bước 5: Tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

    + Mẫu đơn thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh.

    + Bản gốc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hộ kinh doanh (cũ).

    + Đối với những ngành nghề phải có chứng chỉ hành nghề thì phải có bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân hoặc đai diện hộ gia đình.

     - Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân, hộ gia đình, một nhóm người.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện : Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu đơn thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh.

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số  43/2010/NĐ-CP, ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh.

- Nghị định số 05/2013/NĐ-CP ngày 09/01/2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về thủ tục hành chính của Nghị định số 43/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ về đăng ký doanh nghiệp
- Thông tư số 14/2010/TT-BKH, ngày 04 tháng 6 năm 2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, đăng ký kinh doanh theo Nghị định số43/2010/NĐ-CP.

- Quyết định số 10/2007/QĐg ngày 23/01/2007 của Thủ tướng chính phủ ban hành hệ thống ngành kinh tế của Việt Nam.

- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Phụ lục III-6
	TÊN HỘ KINH DOANH


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

                               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




THÔNG BÁO THAY ĐỔI NỘI DUNG ĐĂNG KÝ KINH DOANH

CỦA HỘ KINH DOANH

Kính gửi: Cơ quan đăng ký kinh doanh quận (huyện).....................................

Tên hộ kinh doanh: (ghi bằng chữ in hoa)................................................................................

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: ........................ Cấp ngày: ........../......../..........

Địa điểm kinh doanh: ........................................................................................................

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

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

Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh như sau:

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

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

- Tôi cam kết về tính hợp pháp, chính xác, trung thực và chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật của nội dung Thông báo này. (Trường hợp đăng ký thay đổi địa điểm kinh doanh, hộ kinh doanh phải cam kết về quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng hợp pháp trụ sở dự định chuyển tới)
	......, ngày ....... tháng ........ năm.......

                     ĐẠI DIỆN HỘ KINH DOANH

(Ký  và ghi rõ họ tên)


Kèm theo thông báo:

· ......................

3. Chấm dứt hoạt động của hộ kinh doanh. Mã số hồ sơ : 256487 

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cá nhân, hộ kinh doanh nộp lại bản gốc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch; đồng thời thanh toán đầy đủ các khoản nợ, gồm cả nợ thuế và nghĩa vụ tài chính chưa thực hiện.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch tiếp nhận và tham mưu lãnh đạo phòng ký Thông báo chấm dứt hoạt động hộ kinh doanh.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

-Thành phần hồ sơ:

+ Thông báo chấm dứt hoạt động hộ kinh doanh. 

+ Bản gốc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 1 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.

e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân, hộ gia đình, nhóm người

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành:

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch

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

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo chấm dứt hoạt động của hộ kinh doanh.
h) Lệ phí: Không. 
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo chấm dứt hoạt động hộ kinh doanh.

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: 

Hộ kinh doanh bị thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh và chấm dứt hoạt động kinh doanh trong các trường hợp sau:

- Không tiến hành hoạt động kinh doanh trong thời hạn sáu tháng, kể từ ngày được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh;
- Ngừng hoạt động kinh doanh quá sáu tháng liên tục mà không thông báo với cơ quan đăng ký kinh doanh cấp huyện nơi đăng ký;
- Chuyển địa điểm kinh doanh sang huyện, thị khác;
- Kinh doanh ngành, nghề bị cấm;
-  Hộ kinh doanh do những người không được quyền thành lập hộ kinh doanh thành lập.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số  43/2010/NĐ-CP, ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh.

- Nghị định số 05/2013/NĐ-CP ngày 09/01/2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về thủ tục hành chính của Nghị định số 43/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ về đăng ký doanh nghiệp

- Nghị định số14/2008/NĐ-CP ngày 04/02/2008 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp huyện., quận, thi xã, thành phố thuộc tỉnh.

- Thông tư số 14/2010/TT-BKH, ngày 04 tháng 6 năm 2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, đăng ký kinh doanh theo Nghị định số43/2010/NĐ-CP.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
PHỤ LỤC III-16

	TÊN HỘ KINH DOANH
---------

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

…., ngày … tháng … năm………


THÔNG BÁO

V/v chấm dứt hoạt động hộ kinh doanh

Kính gửi: Tên cơ quan đăng ký kinh doanh cấp quận (huyện) ……………..

Tên hộ kinh doanh (ghi bằng chữ in hoa):


Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh số: 


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


Địa điểm kinh doanh: 


Điện thoại: …………………………………………. Fax: 


Email: ………………………………………………. Website: 


Thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh kể từ ngày ………/………../


Hộ kinh doanh cam kết đã hoàn thành các khoản nợ, nghĩa vụ thuế, tài sản và chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác, trung thực của nội dung Thông báo này.

	Kèm theo Thông báo:
- …………………..
- ………………….
- ………………….
	ĐẠI DIỆN HỘ KINH DOANH
(Ký, ghi họ tên)




4/ Đăng ký thành lập hợp tác xã. Mã số hồ sơ 256489
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc Bộ phận Kế hoạch Đầu tư, Phoøng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, nếu đảm bảo theo yêu cầu  trình lãnh đạo Phòng ký cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đăng ký kinh doanh theo mẫu .
 + Điều lệ của hợp tác xã.
 + Số lượng xã viên hợp tác xã, danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát của hợp tác xã hoặc danh sách hợp tác xã thành viên.
 + Biên bản đã được thông qua tại Hội nghị thành lập hợp tác xã. 
· Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Mẫu đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã: Mẫu HTXMĐ quy định tại Phụ lục của Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư.
+ Điều lệ của hợp tác xã hoặc điều lệ liên hiệp hợp tác xã được xây dựng theo Nghị định số  77/2005/NĐ-CP ngày 09/6/2005 của Chính phủ về việc ban hành Mẫu hướng dẫn xây dựng điều lệ hợp tác xã

+ Mẫu số lượng xã viên hợp tác xã, danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát của hợp tác xã hoặc danh sách hợp tác xã thành viên: Mẫu HTXDS quy định tại Phụ lục của Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư.
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không 

l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003. 

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

- Nghị định số 77/2005/NĐ-CP ngày 09/6/2005 của Chính phủ về việc ban hành Mẫu hướng dẫn xây dựng điều lệ hợp tác xã

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 

Mẫu HTXMĐ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -Tự do - Hạnh phúc
 
ĐƠN ĐĂNG KÝ KINH DOANH HỢP TÁC XÃ
 
Kính gửi: Cơ quan đăng ký kinh doanh.............

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
Đăng ký kinh doanh hợp tác xã với nội dung sau:
 
1. Tên hợp tác xã viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa).........................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	Kèm theo đơn:

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


Mẫu HTXDS
	TÊN HỢP TÁC XÃ

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

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


 

SỐ LƯỢNG XÃ VIÊN, DANH SÁCH THÀNH VIÊN 

CỦA LIÊN HIỆP HỢP TÁC XÃ, 
BAN QUẢN TRỊ, HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ, BAN KIỂM SOÁT
 

1. Số lượng xã viên hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã; thành viên liên hiệp hợp tác xã:

	 
	 
 
Số lượng thành viên đối với LHHTX
	Số lượng xã viên

	
	
	 
 
Tổng số xã viên
	Cá nhân
	 

Đại diện hộ gia đình
	 

Đại diện pháp nhân

	
	
	
	 

Tổng số
	 

Công dân
	Cán bộ, công chức đương nhiệm
	
	

	
	
	1=2+5+6
	2=3+4
	3
	4
	5
	6

	- Hợp tác xã *
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	- Liên hiệp hợp tác xã
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1. Tên hợp tác xã thành viên thứ nhất
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2. Tên hợp tác xã thành viên thứ hai

.......
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


* Hợp tác xã............. là thành viên của liên hiệp hợp tác xã ................................

2. Danh sách Ban quản trị hợp tác xã hoặc Hội đồng quả trị liên hiệp hợp tác xã; Ban kiểm soát:

	Họ và tên (ông/bà)
	Ngày sinh
	Nơi thường trú
	Chức danh

	Ban quản trị HTX/Hội đồng quản trị LHHTX
	 
	 
	 

	Ban kiểm soát
	 
	 
	 


 

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


5. Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã. Mã số hồ sơ :256490
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc Bộ phận Kế hoạch Đầu tư, Phoøng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung Giấy chứng nhận Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung thành lập văn phòng, chi nhánh đảm bảo theo yêu cầu, trình lãnh đạo Phòng ký cấp Giấy chứng nhận Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch. 
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
+  Thông báo lập chi nhánh văn phòng đại diện
+  Thông báo quy định hợp tác xã kèm theo:

  .  Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
  . Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện, cử người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện và biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành:

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã. 

h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp.

i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu HTXTB – 1: quy định tại Phụ lục của Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư.
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

-Luật Hợp tác xã năm 2003.

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

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 

Mẫu HTXTB - 1
	TÊN HỢP TÁC XÃ

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

Số:......
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨAVIỆT NAM
               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


THÔNG BÁO LẬP CHI NHÁNH/VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN
 
Kính gửi: Cơ quan đăng ký kinh doanh: ........................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Kèm theo thông báo:

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

ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ

(Người ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)




6. Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã (hợp tác xã lập chi nhánh, văn phòng đại diện tại huyện khác với huyện đặt trụ sở chính nhưng trong địa bàn tỉnh. Mã số hồ sơ 256499
a)  Trình tự thực hiện: 

-Bước 1: Khi đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã (hợp tác xã lập chi nhánh, văn phòng đại diện tại huyện khác với huyện đặt trụ sở chính nhưng trên địa bàn tỉnh), hợp tác xã phải gửi thông báo tới bộ phận một cửa của Phòng tài chính – kế hoạch nơi đặt chi nhánh, văn phòng đại diện.

-Bước 2: Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ lập biên nhận và ghi rõ hẹn ngày đến lấy kết quả. Nếu hồ sơ không hợp lệ thì chỉ một lần hướng dẫn bổ sung cho đây đủ, đúng quy định.

- Bước 3: Phòng Tài chính - Kế hoạch tiến hành thẩm định và lập tờ trình tham mưu cho UBND cấp huyện ra quyết định cấp Giấy chứng nhận Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã (hợp tác xã lập chi nhánh, văn phòng đại diện tại huyện khác với huyện đặt trụ sở chính nhưng trong địa bàn tỉnh). 

- Bước 4: Đại diện hợp tác xã nhận Giấy chứng nhận Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã tại bộ phận mộ cửa phòng Tài chính –Kế hoạch cấp huyện.
b) Cách thức thực hiện: Thực hiện trực tiếp tại bộ phận một phòng Tài chính- Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
+ Thông báo lập chi nhánh) văn phòng đại diện: Nội dung theo mẫu:            

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;
+ Quyết định của Ban Quản trị về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện, cử người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện; biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp.

i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

 Thông báo lập chi nhánh/văn phòng đại diện.

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

-Luật Hợp tác xã năm 2003

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

- Nghị định số 08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 

Mẫu HTXTB - 2
	TÊN HỢP TÁC XÃ

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

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


THÔNG BÁO LẬP CHI NHÁNH/VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

	Kèm theo thông báo:

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





7. Đăng ký, thay đổi bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã.  Mã số hồ sơ: 256502

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức  xử lý thuộc Phòng Tài chính-Kế hoạch để  thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ, sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký, thay đổi bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký, thay đổi bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
 + Thông báo đăng ký, thay đổi bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã.

 + Biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh. Đối với thay đổi, bổ sung ngành, nghề phải có vốn pháp định thì phải có thêm xác nhận của cơ quan có thẩm quyền hoặc chứng chỉ hợp pháp chứng minh số vốn pháp định của hợp tác xã. Đối với thay đổi, bổ sung ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề thì phải có thêm bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận đăng ký, thay đổi bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã.

h) Lệ phí:100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu HTXTB – 2: Phụ lục của Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư.

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không. 

l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

-Luật Hợp tác xã năm 2003.

- Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số14/2008/NĐ-CP ngày 04/02/2008 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp huyện., quận, thi xã, thành phố thuộc tỉnh.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 

Mẫu HTXMG - 2 
	CƠ QUAN

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


 
GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHI NHÁNH
Số: ...........
 
               Đăng ký lần đầu:    ngày........tháng........năm.......
Đăng ký thay đổi lần thứ: .... ngày........tháng........năm........
        Đăng ký lại lần thứ: …..ngày ........tháng........năm........
 

1. Tên chi nhánh: (ghi bằng chữ in hoa)..........................................................

2. Địa chỉ chi nhánh: .........................................................................................

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

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

3. Ngành, nghề kinh doanh của chi nhánh: ........................................................

4. Họ và tên người đứng đầu chi nhánh:..........................................Nam/Nữ.....

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

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

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

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

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

Chữ ký của người đứng đầu chi nhánh: ...............................................................

5. Hoạt động theo ủy quyền (ghi số quyết định Ban quản trị hoặc Nghị quyết đại hội xã viên) của hợp tác xã: (tên hợp tác xã ghi bằng chữ in hoa): ..............................

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

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

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

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

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

 

CƠ QUAN ĐĂNG KÝ KINH DOANH
(Người ký, đóng dấu và ghi rõ chức vụ, họ tên)

8. Đăng ký thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã.Mã số hồ sơ 256504
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc Phòng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
  + Thông báo thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã.

  + Quyết định của Ban Quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã.

-Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Trao lại hồ sơ đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 01 bản và 01 bản gửi cơ quan đăng ký kinh doanh mới nơi hợp tác xã chuyển đến (toàn bộ hồ sơ được niêm phong và được giao cho người nhận)
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần 

i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu HTXTB – 2: quy định tại Phụ lục của Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư.

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003.

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

- Nghị định số14/2008/NĐ-CP ngày 04/02/2008 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp huyện., quận, thi xã, thành phố thuộc tỉnh.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống mẫu số 6
9. Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính đến nơi khác trong phạm vi tỉnh.  Mã số hồ sơ : 256505
 a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc phòng Tài chính-Kế hoạch để  thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính đến nơi khác trong phạm vi tỉnh.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính đến nơi khác trong phạm vi tỉnh, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
+ Thông báo thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã
+ Quyết định của Ban Quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã.

 -Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính đến nơi khác trong phạm vi tỉnh.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính đến nơi khác trong phạm vi tỉnh.

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống mẫu số 7
10. Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã sang tỉnh khác)   Mã số hồ sơ 256507
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc phòng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã sang tỉnh khác) 
- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã sang tỉnh khác, trình lãnh đạo phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ  cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
- Thành phần hồ sơ:

+ Thông báo thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã sang tỉnh khác, 

+ Quyết định của Ban Quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã sang tỉnh khác) 
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã sang tỉnh khác) 
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

-Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số 08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống mẫu số 7. 
11. Đăng ký đổi tên hợp tác xã.  Mã số hồ sơ :256508
 a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính - Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ,  sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc phòng Tài chính - Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký đổi tên hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký đổi tên hợp tác xã, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
+ Thông báo thay đổi tên của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã sang tỉnh khác, 

+ Quyết định của Ban Quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã

-Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký đổi tên hợp tác xã.
h) Lệ phí: 200.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Thông báo về thay đổi tên hợp tác xã. Mẫu HTXMG - 2 
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

-Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống mẫu số 7
12. Đăng ký thay đổi số lượng xã viên hợp tác xã.  Mã số hồ sơ : 256510
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc phòng Tài chính-Kế hoạch thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi số lượng xã viên hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi số lượng xã viên hợp tác xã, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:  

 + Thông báo thay đổi số lượng xã viên của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã sang tỉnh khác, 

+ Quyết định của Ban Quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã

-Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký thay đổi số lượng xã viên hợp tác xã.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Thông báo về thay đổi số lượng xã viên hợp tác xã. Mẫu HTXMG - 2 
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số 08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống mẫu số 7
13. Đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã.  Mã số hồ sơ : 256511
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc Phòng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
+ Thông báo đến cơ quan đã cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã. Theo mẫu: Mẫu HTXMG - 2 
+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã.

Trường hợp người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, thành viên Ban Quản trị hợp tác xã được thay đổi là người duy nhất có chứng chỉ hành nghề đối với hợp tác xã kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề thì kèm theo thông báo phải có bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của người đã thay thế.

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về thay đổi về đăng ký kinh doanh.
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số 08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống mẫu số 7
14. Đăng ký thay đổi danh sách Ban Quản trị hợp tác xã. Mã số hồ sơ: 256513
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc Phòng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi danh sách Ban quản trị hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi danh sách Ban quản trị hợp tác xã, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:  

+ Thông báo đến cơ quan đã cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã. Theo mẫu: Mẫu HTXMG - 2 
+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã.

Trường hợp người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, thành viên Ban Quản trị hợp tác xã được thay đổi là người duy nhất có chứng chỉ hành nghề đối với hợp tác xã kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề thì kèm theo thông báo phải có bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của người đã thay thế.
 -Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký thay đổi danh sách Ban quản trị hợp tác xã.
h) Lệ phí:100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về thay đổi về đăng ký kinh doanh.
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống mẫu số 7
15. Đăng ký thay đổi Ban Kiểm soát hợp tác xã.  Mã số hồ sơ 256514
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc phòng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi Ban Kiểm soát hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi Ban Kiểm soát hợp tác xã, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký,  trao lại đầy đủ hồ sơ cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
+ Thông báo đến cơ quan đã cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã. Theo mẫu: Mẫu HTXMG - 2 
+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã.

Trường hợp người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, thành viên Ban Quản trị hợp tác xã được thay đổi là người duy nhất có chứng chỉ hành nghề đối với hợp tác xã kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề thì kèm theo thông báo phải có bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của người đã thay thế. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký thay đổi Ban Kiểm soát hợp tác xã.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về thay đổi về đăng ký kinh doanh.
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số 08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống mẫu số 7
16. Đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã.  Mã số hồ sơ: 256535
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc Bộ phận Kế hoạch Đầu tư phoøng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ  cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
+ Thông báo đến cơ quan đã cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã. theo mẫu: Mẫu HTXMG - 2 
+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi vốn điều lệ của hợp tác xã.

 Trường hợp giảm vốn điều lệ đối với hợp tác xã kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định thì cơ quan đăng ký kinh doanh chỉ đăng ký giảm vốn điều lệ, nếu mức vốn điều lệ đăng ký sau khi giảm không thấp hơn mức vốn pháp định áp dụng đối với ngành, nghề đó; hợp tác xã phải đồng thời gửi thông báo tới cơ quan quản lý nhà nước về vốn pháp định.

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về thay đổi về đăng ký kinh doanh.
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số 08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống mẫu số 7
17. Đăng ký Điều lệ hợp tác xã sửa đổi.  Mã số hồ sơ 256537
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc phòng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký Điều lệ hợp tác xã sửa đổi.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký Điều lệ hợp tác xã sửa đổi, sau đó trình lãnh đaọ Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
 + Thông báo sửa đổi Điều lệ hợp tác xã đến cơ quan đã cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã. Mẫu HTXMG - 2 
+  Điều lệ Hợp tác xã sửa đổi;

 + Xuât trình Chứng minh nhân dân của người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, để đối chiếu;

 + Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc sửa đổi Điều lệ hợp tác xã và Điều lệ đã được sửa đổi, bổ sung.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành
 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký Điều lệ hợp tác xã sửa đổi.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về thay đổi về đăng ký kinh doanh.
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số 08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Nghị định số 77/2005/NĐ-CP ngày 09/06/2005 của Chính phủ về việc ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng điều lệ hợp tác xã.

- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống mẫu số 7
18. Đăng ký kinh doanh khi hợp tác xã chia, tách.  Mã số hồ sơ:256538 

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân (nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ) sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc phòng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký kinh doanh khi hợp tác xã chia, tách.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký kinh doanh khi hợp tác xã chia, tách, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ  cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Nghị quyết của đại hội xã viên quyết định việc chia, tách một hợp tác xã thành hai hay nhiều hợp tác xã.
+ Điều lệ hợp tác xã mới;các quyền, lợi ích, trách nhiệm và nghĩa vụ của các hợp tác xã sau chia, tách;

+ Biên bản hội nghị thành lập hợp tác xã khi hợp tác xã chia, tách
+ Hồ sơ đăng ký kinhdoanh của hợp tác xã chia, tách. Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc chia, tách hợp tác xã; phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc chia, tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.

 -Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký kinh doanh khi hợp tác xã chia, tách.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã Mẫu HTXMĐ
- Điều lệ hợp tác xã

- Số lượng xã viên, Ban quản trị,  Ban Kiểm soát
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số  87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số 08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã

 - Nghị định số 77/2005/NĐ-CP ngày 09/06/2005 của Chính phủ về việc ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng điều lệ hợp tác xã

- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
Mẫu HTXMĐ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -Tự do - Hạnh phúc
 
ĐƠN ĐĂNG KÝ KINH DOANH HỢP TÁC XÃ
 
Kính gửi: Cơ quan đăng ký kinh doanh.............

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
Đăng ký kinh doanh hợp tác xã với nội dung sau:
 
1. Tên hợp tác xã viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa).........................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	Kèm theo đơn:

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


-Điều lệ hợp tác xã Nghị định số77/2005/NĐ-CP ngày 09/6/2005 của Chính phủ về việc ban hành Mẫu hướng dẫn xây dựng Điều lệ hợp tác xã Mẫu HTXDS
	TÊN HỢP TÁC XÃ

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

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


 

SỐ LƯỢNG XÃ VIÊN, DANH SÁCH THÀNH VIÊN 

CỦA LIÊN HIỆP HỢP TÁC XÃ, 
BAN QUẢN TRỊ, HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ, BAN KIỂM SOÁT
 

1. Số lượng xã viên hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã; thành viên liên hiệp hợp tác xã:

	 
	 
 
Số lượng thành viên đối với LHHTX
	Số lượng xã viên

	
	
	 
 
Tổng số xã viên
	Cá nhân
	 

Đại diện hộ gia đình
	 

Đại diện pháp nhân

	
	
	
	 

Tổng số
	 

Công dân
	Cán bộ, công chức đương nhiệm
	
	

	
	
	1=2+5+6
	2=3+4
	3
	4
	5
	6

	- Hợp tác xã *
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	- Liên hiệp hợp tác xã
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1. Tên hợp tác xã thành viên thứ nhất
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2. Tên hợp tác xã thành viên thứ hai

.......
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


* Hợp tác xã............. là thành viên của liên hiệp hợp tác xã ................................

2. Danh sách Ban quản trị hợp tác xã hoặc Hội đồng quả trị liên hiệp hợp tác xã; Ban kiểm soát:

	Họ và tên (ông/bà)
	Ngày sinh
	Nơi thường trú
	Chức danh

	Ban quản trị HTX/Hội đồng quản trị LHHTX
	 
	 
	 

	Ban kiểm soát
	 
	 
	 


 

........, ngày..... tháng..... năm......
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ
(Người ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
19. Đăng ký kinh doanh hợp tác xã hợp nhất.  Mã số hồ sơ 256539
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc phòng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký kinh doanh hợp tác xã hợp nhất.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký kinh doanh hợp tác xã hợp nhất, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ  cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Nghị quyết của đại hội xã viên quyết định việc hai hay nhiều hợp tác xã có thể   hợp nhất thành một hợp tác xã mới.
+ Điều lệ hợp tác xã mới hợp nhất; các quyền, lợi ích, trách nhiệm và nghĩa vụ của các hợp tác xã sau khi hợp nhất;

+ Biên bản hội nghị thành lập hợp tác xã khi hợp tác xã khi hợp nhất
+ Hồ sơ đăng ký kinhdoanh của hợp tác xã hợp nhất. Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc hợp nhất hợp tác xã; phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc hợp nhất đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.
 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký kinh doanh hợp tác xã hợp nhất.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã

- Điều lệ hợp tác xã

- Số lượng xã viên, Ban quản trị,  Ban Kiểm soát
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã

- Nghị định số  77/2005/NĐ-CP ngày 09/06/2005 của Chính phủ về việc ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng điều lệ hợp tác xã

- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống mẫu số 18
20. Đăng ký kinh doanh hợp tác xã sáp nhập.  Mã số hồ sơ: 256541
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc Phòng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung đăng ký kinh doanh hợp tác xã sáp nhập.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung đăng ký kinh doanh hợp tác xã sáp nhập, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

 - Thành phần hồ sơ

+ Đơn đề nghị việc hai hay nhiều hợp tác xã có thể sáp nhập thành một hợp tác xã mới.
+ Điều lệ hợp tác xã mới sáp nhập; các quyền, lợi ích, trách nhiệm và nghĩa vụ của các hợp tác xã sau khi hợp nhất;

+ Biên bản hội nghị thành lập hợp tác xã khi hợp tác xã khi sáp nhập
 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận Đăng ký kinh doanh hợp tác xã sáp nhập.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã

- Điều lệ hợp tác xã

- Số lượng xã viên, Ban quản trị,  Ban Kiểm soát
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số 08/2001/NĐ-CP ngày 22/2/2001 của Chính phủ quy định về điều kiện an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề kinh doanh có điều kiện.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Nghị định số  77/2005/NĐ-CP ngày 09/06/2005 của Chính phủ về việc ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng điều lệ hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống mẫu số 18
21. Thông báo tạm ngừng hoạt động hợp tác xã.  Mã số hồ sơ 256543
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc phòng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung thông báo tạm ngừng hoạt động hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung thông báo tạm ngừng hoạt động hợp tác xã, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
 + Thông báo về lý do việc tạm ngừng hoạt động hợp tác xã.
 
 + Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị việc tạm ngừng hoạt động hợp tác xã

 + Biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã
 -Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

Thông báo tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã, ghi sổ theo dõi
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần 
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
22. Thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đối với trường hợp hợp tác xã giải thể tự nguyện).  Mã số hồ sơ 256545
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc phòng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Công chức xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
+  Đơn xin giải thể hợp tác xã

+ Nghị quyết của Đại hội xã viên
 -Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận và thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã, ghi sổ theo dõi.
h) Lệ phí: Không
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
23. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã.  Mã số hồ sơ 256546
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc Phòng Tài chính-Kế hoạch để  thẩm định.

- Bước 3: Cán bộ xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
   + Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện;

  + Xác nhận của cơ quan Công an về việc khai báo mất Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã;

  + Giấy biên nhận của cơ quan thông tin đại chúng về việc nhận đăng thông báo mất Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã hoặc bản in ba số báo đã đăng thông báo;

+ Mã số Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện cấp lại là mã số đã được ghi trong Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện đã mất;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
24. Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (đối với trường hợp bị mất).  Mã số hồ sơ 256548
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho công chức xử lý thuộc phòng Tài chính-Kế hoạch để thẩm định.

- Bước 3: Cán bộ xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
   + Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện;

  + Xác nhận của cơ quan Công an về việc khai báo mất Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã;

  + Giấy biên nhận của cơ quan thông tin đại chúng về việc nhận đăng thông báo mất Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã hoặc bản in ba số báo đã đăng thông báo;

+ Mã số Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện cấp lại là mã số đã được ghi trong Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện đã mất;

 -Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

-Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
25. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (đối với trường hợp bị hỏng).  Mã số hồ sơ 256556
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của phòng Tài chính – Kế hoạch.

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài chính – Kế hoạch nhận, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân; nếu hồ sơ không hợp lệ thì giải thích cho cá nhân, tổ chức biết rõ để hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển cho Cán bộ xử lý thuộc phòng Tài chính-Kế hoạch thẩm định.

- Bước 3: Cán bộ xử lý tiến hành thẩm định hồ sơ sau đó chuyển Tổ trưởng Bộ phận Kế hoạch Đầu tư xem xét và kiểm tra nội dung cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện.

- Bước 4: Tổ trưởng Kế hoạch Đầu tư xem xét hồ sơ và kiểm tra nội dung cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, sau đó trình lãnh đạo Phòng ký, hoàn lại đầy đủ hồ sơ đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã.

- Bước 5: Tổ chức đến nhận kết quả tại Phòng Tài chính – Kế hoạch theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính – Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
   + Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện;

  + Mã số Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện cấp lại là mã số đã được ghi trong Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện đã mất;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã.
h) Lệ phí: 100.000 đồng/lần cấp
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã năm 2003
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

-Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và cung cấp thông tin doanh nghiệp.

- Thông tư số 106/2013/TT-BTC của Bộ Tài chính : Sửa đổi, bổ sung Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 23/10/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp
26.  Thẩm định báo cáo kinh tế kỹ thuật sử dụng vốn ngân sách nhà nước thuộc thẩm quyền quyết định đầu tư của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện. Mã số hồ sơ: 256558
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo đúng quy định của pháp luật
- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính-Kế hoạch. Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

  + Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì ký vào biên bản giao nhận hồ sơ.

  +Trường hợp hồ sơ thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để tổ chức đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

- Bước 3: Phòng Tài chính-Kế hoạch tiến hành tổ chức thẩm định hồ sơ.

- Bước 4: Phòng Tài chính-Kế hoạch tiến hành trình phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp cho Phòng Tài chính-Kế hoạch.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:  

 + Tờ trình thẩm định báo cáo kinh tế kỹ thuật theo mẫu tại Phụ lục số 02 của Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

         + Báo cáo kinh tế kỹ thuật bao gồm phần thuyết minh và thiết kế bản vẽ thi công - dự toán.

+ Kết quả thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán 

+ Kế hoạch đấu thầu lập theo mẫu tại phụ lục I của Nghị định số 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 (Trừ phần căn cứ và mô tả tóm tắt dự án).

+ Báo cáo khảo sát (nếu có).

+ Các văn bản khác có liên quan .

- Số lượng hồ sơ: Tối thiểu 07 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật (hoặc văn bản yêu cầu hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ không đạt yêu cầu)
h) Lệ phí: Thu theo biểu phí của Thông tư số 176/2011/TT-BTC ngày 06/12/2011 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và sử dụng lệ phí thẩm định đầu tư xây dựng.

i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ trình thẩm định báo cáo kinh tế kỹ thuật theo mẫu.

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không
l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Căn cứ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Căn cứ Luật Đấu thầu ngày 29/11/2005;

- Căn cứ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009;

- Căn cứ 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;

- Căn cứ Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều 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;

- Căn cứ Nghị định số 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng;

- Căn cứ Nghị định số 112/2009/NĐ-CP ngày 14/12/2009 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình;

- Căn cứ Nghị định số 15/2013/NĐ-CP ngày 06/02/2013 của Chính phủ về quản lý chất lượng công trình xây dựng;

- Thông tư số 176/2011/TT-BTC ngày 06/12/2011 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và sử dụng lệ phí thẩm định đầu tư xây dựng;

- Quyết định số 26/2009/QĐ-UBND ngày 29/6/2009 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Bình Phước;
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Phụ lục số 2

	(Ban hành kèm theo Thông tư số: 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng)

(Tên Chủ đầu tư)

Số:
	Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

______________________

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


Tờ trình thẩm định báo cáo kinh tế - kỹ thuật

xây dựng công trình……….



Kính gửi: (Người có thẩm quyền quyết định đầu tư)

- Căn cứ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;


- Căn cứ Nghị định số12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;


- Căn cứ Thông tư số....ngày… tháng… năm... của Bộ trưởng Bộ Xây dựng; 


- Căn cứ (pháp lý khác có liên quan).


(Tên Chủ đầu tư) trình thẩm định Báo cáo kinh tế - kỹ thuật xây dựng công trình với các nội dung chính sau: 


1. Tên công trình:


2. Tên chủ đầu tư:


3. Tổ chức tư vấn lập Báo cáo kinh tế - kỹ thuật xây dựng công trình:


4. Mục tiêu đầu tư xây dựng:


5. Địa điểm xây dựng:


6. Diện tích sử dụng đất:


7. Tổng mức đầu tư:


8. Nguồn vốn đầu tư:


9. Hình thức quản lý dự án:


10. Thời gian thực hiện:


11. Những kiến nghị:
(Gửi kèm theo Tờ trình này là toàn bộ hồ sơ Báo cáo KTKT và kết quả thẩm  định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán)

	Nơi nhận:

- Như trên,

- Lưu:…
	                                          Đại diện chủ đầu tư
                                 (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)




Phụ lục I

MẪU TỜ TRÌNH PHÊ DUYỆT KẾ HOẠCH ĐẤU THẦU

(Ban hành kèm theo Nghị định số 85/2009/NĐ-CP

ngày 15  tháng 10  năm 2009 của Chính phủ)
__________

	[TÊN CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN]

[TÊN CƠ QUAN CHỦ ĐẦU TƯ]

__________

Số:         /TTr-
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_____________________________________

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


TỜ TRÌNH

Phê duyệt kế hoạch đấu thầu

[Ghi tên dự án hoặc tên gói thầu]

_________

Kính gửi: [Ghi tên người có thẩm quyền]

Căn cứ quyết định đầu tư hoặc quyết định phê duyệt dự án [Ghi số quyết định và ngày tháng năm] của [Ghi tên người có thẩm quyền hoặc người quyết định phê duyệt dự án] về việc phê duyệt dự án [Ghi tên dự án được phê duyệt], 

Căn cứ …….. [Ghi số, thời gian phê duyệt và nội dung văn bản là căn cứ để lập KHĐT.

[Ghi tên chủ đầu tư] trình [Ghi tên người có thẩm quyền] xem xét, phê duyệt kế hoạch đấu thầu trên cơ sở những nội dung dưới đây.
I. PHẦN CÔNG VIỆC ĐÃ THỰC HIỆN
Biểu 1. Phần công việc đã thực hiện

	STT
	Nội dung công việc hoặc tên gói thầu
	Đơn vị thực hiện
	Giá trị thực hiện, giá hợp đồng hoặc giá trúng thầu
	Hình thức hợp đồng
	Thời gian thực hiện hợp đồng
	Văn bản phê duyệt (1)

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng giá trị thực hiện, giá hợp đồng hoặc giá trúng thầu


Ghi chú: (1) Đối với các gói thầu đã thực hiện trước cần nêu tên văn bản phê duyệt (phê duyệt kế hoạch đấu thầu, phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu).
II. PHẦN CÔNG VIỆC KHÔNG ÁP DỤNG ĐƯỢC MỘT TRONG CÁC HÌNH THỨC LỰA CHỌN NHÀ THẦU

Phần này bao gồm nội dung và giá trị các công việc không thể tiến hành lựa chọn nhà thầu theo quy định của pháp luật về đấu thầu như: chi phí cho ban quản lý dự án; chi phí đền bù, giải phóng mặt bằng ; dự phòng phí và những khoản chi phí khác .

Biểu 2. Phần công việc không áp dụng được một trong 

các hình thức lựa chọn nhà thầu

	TT
	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Giá trị thực hiện

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	...
	
	
	

	Tổng cộng giá trị thực hiện


III. PHẦN CÔNG VIỆC THUỘC KẾ HOẠCH ĐẤU THẦU

1. Biểu kế hoạch đấu thầu

Kế hoạch đấu thầu bao gồm việc xác định số lượng các gói thầu và nội dung của từng gói thầu. Kế hoạch đấu thầu được lập thành biểu như sau:

Biểu 3. Tổng hợp kế hoạch đấu thầu
	TT
	Tên gói thầu
	Giá gói thầu
	Nguồn vốn
	Hình thức lựa chọn nhà thầu
	Phương thức đấu thầu
	Thời gian lựa chọn nhà thầu
	Hình thức hợp đồng
	Thời gian

thực hiện

hợp đồng

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	..
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng giá gói thầu


2. Giải trình nội dung kế hoạch đấu thầu

a) Tên gói thầu và cơ sở phân chia các gói thầu

 - Tên gói thầu;
 - Cơ sở phân chia các gói thầu.
Việc phân chia dự án thành các gói thầu phải căn cứ vào nội dung dự án, tính chất của công việc, trình tự thực hiện theo thời gian và theo các nguyên tắc sau:

+ Đảm bảo tính đồng bộ về mặt kỹ thuật và công nghệ của dự án, không được chia những công việc của dự án thành các gói thầu quá nhỏ, làm mất sự thống nhất, đồng bộ yêu cầu về kỹ thuật và công nghệ;

+ Đảm bảo tiến độ thực hiện dự án;

+ Đảm bảo quy mô hợp lý (phù hợp với điều kiện hoàn cảnh của dự án, năng lực của nhà thầu hiện tại và phù hợp với sự phát triển của thị trường trong nước) ..);

+ Mỗi gói thầu chỉ có một hồ sơ mời thầu hoặc một hồ sơ yêu cầu và được tiến hành tổ chức lựa chọn nhà thầu một lần.
 Việc chia dự án thành các gói thầu trái với quy định để thực hiện chỉ định thầu hoặc tạo cơ hội cho số ít nhà thầu tham gia là không phù hợp với quy định của pháp luật về đấu thầu.

b) Giá gói thầu;

c) Nguồn vốn;

d) Hình thức lựa chọn nhà thầu và phương thức đấu thầu;

đ) Thời gian lựa chọn nhà thầu;

e) Hình thức hợp đồng;

g) Thời gian thực hiện hợp đồng.

IV. PHẦN CÔNG VIỆC CHƯA ĐỦ ĐIỀU KIỆN LẬP KẾ HOẠCH ĐẤU THẦU (NẾU CÓ)

V. KIẾN NGHỊ

Trên cơ sở những nội dung phân tích nêu trên, [Ghi tên chủ đầu tư] đề nghị người có thẩm quyền xem xét, phê duyệt kế hoạch đấu thầu [Ghi tên gói thầu hoặc tên dự án].
Kính trình [Ghi tên người có thẩm quyền] xem xét, quyết định./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- [Ghi tên cơ quan/tổ chức thẩm định];

-.............;

- Lưu VT.
	[ĐẠI DIỆN HỢP PHÁP CỦA CHỦ ĐẦU TƯ]

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


Ghi chú: đối tượng áp dụng Mẫu Tờ trình phê duyệt kế hoạch đấu thầu là cơ quan, tổ chức có trách nhiệm trình duyệt kế hoạch đấu thầu đối với các dự án đã được phê duyệt thuộc phạm vi điều chỉnh của Luật Đấu thầu. Trường hợp gói thầu dịch vụ tư vấn được thực hiện trước khi có quyết định phê duyệt dự án thì khi lập tờ trình phê duyệt kế hoạch đấu thầu có thể tham khảo Mẫu này.

27. Thẩm định dự án đầu tư xây dựng công trình sử dụng vốn ngân sách nhà nước thuộc thẩm quyền quyết định đầu tư của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện. mã số hồ sơ 256561
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo đúng quy định của pháp luật

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng tài chính-Kế hoạch. Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì ký vào biên bản giao nhận hồ sơ.

 + Trường hợp hồ sơ thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để tổ chức đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

- Bước 3: Bộ phận Kế hoạch đầu tư sẽ tiến hành tổ chức thẩm định hồ sơ.

- Bước 4: Phòng Tài chính-KH tiến hành trình phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp cho bộ phận Kế hoạch đầu tư

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
 + Tờ trình thẩm định dự án theo mẫu tại Phụ lục số 02 của Nghị định số 12 2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

+ Dự án bao gồm phần thuyết minh và thiết kế cơ sở.

+ Kế hoạch đấu thầu lập theo mẫu tại phụ lục I của Nghị định số 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 (Trừ phần căn cứ và mô tả tóm tắt dự án, nếu dự án đã đủ diều kiện lập kế hoạch đấu thầu).

+ Các văn bản pháp lý có liên quan .

- Số lượng hồ sơ:  tối thiểu 07 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ đo
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch

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

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

 Tờ trình phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình.

h) Lệ phí: Thu theo biểu phí của Thông tư số 176/2011/TT-BTC ngày 06/12/2011 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và sử dụng lệ phí thẩm định đầu tư xây dựng.
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ trình thẩm định dự án theo mẫu

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không

l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Căn cứ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Căn cứ Luật Đấu thầu ngày 29/11/2005;

- Căn cứ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009;

- Căn cứ 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;

- Căn cứ Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều 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;

- Căn cứ Nghị định số 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng;

- Căn cứ Nghị định số 112/2009/NĐ-CP ngày 14/12/2009 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình;

- Căn cứ Nghị định số 15/2013/NĐ-CP ngày 06/02/2013 của Chính phủ về quản lý chất lượng công trình xây dựng;

- Thông tư số 176/2011/TT-BTC ngày 06/12/2011 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và sử dụng lệ phí thẩm định đầu tư xây dựng;
- Quyết định số 26/2009/QĐ-UBND ngày 29/6/2009 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Bình Phước;
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
Phụ lục II (Ban hành kèm theo Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/ 02/2009 của Chính phủ)

	CHỦ ĐẦU TƯ

______

        Số:
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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


TỜ TRÌNH 

Thẩm định dự án đầu tư xây dựng công trình

                  Kính gửi:  

Căn cứ Nghị định số  số... ngày... của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

Các căn cứ pháp lý khác có liên quan;

Chủ đầu tư trình thẩm định dự án đầu tư xây dựng công trình với các nội dung chính sau: 

1. Tên dự án:

2. Chủ đầu tư:

3. Tổ chức tư vấn lập dự án:

Tổ chức tư vấn lập thiết kế cơ sở 
4. Chủ nhiệm lập dự án:

5. Mục tiêu đầu tư xây dựng:

6. Nội dung và quy mô đầu tư xây dựng:

7. Địa điểm xây dựng:

8. Diện tích sử dụng đất:

9. Phương án xây dựng (thiết kế cơ sở):

10. Loại, cấp công trình:

11. Thiết bị công nghệ :

12. Phương án giải phóng mặt bằng, tái định cư :

13. Tổng mức đầu tư của dự án:

Tổng cộng:

Trong đó:   


- Chi phí xây dựng:

- Chi phí thiết bị:

- Chi phí bồi thường giải phóng mặt bằng, tái định cư:

- Chi phí quản lý dự án:

- Chi phí tư vấn đầu tư xây dựng:

- Chi phí khác:

- Chi phí dự phòng:

14. Nguồn vốn đầu tư:

15. Hình thức quản lý dự án:

16. Thời gian thực hiện dự án:

17. Các nội dung khác:

18. Kết luận:
Chủ đầu tư trình... thẩm định dự án đầu tư xây dựng công trình./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu:
	Chủ đầu tư  

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




28. Điều chỉnh dự án đầu tư xây dựng công trình do chủ tịch ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định đầu tư. Mã số hồ sơ. 256565
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo đúng quy định của pháp luật

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng tài chính-Kế hoạch. Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

  +Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì ký vào biên bản giao nhận hồ sơ.

  +Trường hợp hồ sơ thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để tổ chức đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

-Bước 3: Bộ phận Kế hoạch đầu tư sẽ tiến hành tổ chức thẩm định hồ sơ.

-Bước 4: Phòng Tài chính-KH tiến hành trình phê duyệt điều chỉnh dự án đầu tư xây dựng công trình. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp cho bộ phận Kế hoạch đầu tư

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
+ Tờ trình điều chỉnh dự án bao gồm những nội dung điều chỉnh so với dự án đã được phê duyệt.

. Nội dung theo dự án đã được phê duyệt 

. Nội dung điều chỉnh của dự án.

. Lý do điều chỉnh

+Các văn bản khác có liên quan .

- Số lượng hồ sơ: Tối thiểu 07 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch

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

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình phê duyệt điều chỉnh dự án (hoặc văn bản phúc đáp chủ đầu tư nếu nội dung điều chỉnh dự án chưa đạt yêu cầu).
h) Lệ phí: Không
i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ trình thẩm định dự án theo mẫu 

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không

l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

-Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Căn cứ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Căn cứ Luật Đấu thầu ngày 29/11/2005;

- Căn cứ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009;

- Căn cứ 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;

- Căn cứ Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều 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;

- Căn cứ Nghị định số 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng;

- Căn cứ Nghị định số 112/2009/NĐ-CP ngày 14/12/2009 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình;

- Căn cứ Nghị định số 15/2013/NĐ-CP ngày 06/02/2013 của Chính phủ về quản lý chất lượng công trình xây dựng;

- Thông tư số 176/2011/TT-BTC ngày 06/12/2011 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và sử dụng lệ phí thẩm định đầu tư xây dựng;
- Quyết định số 26/2009/QĐ-UBND ngày 29/6/2009 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Bình Phước;
29. Quyết toán dự án hoàn thành các dự án sử dụng vốn nhà nước thuộc thẩm quyền của Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Mã số hồ sơ 256579

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo đúng quy định của pháp luật

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Kế hoạch đầu tư của Phòng tài chính-Kế hoạch . Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

  + Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì ký vào biên bản giao nhận hồ sơ.

  + Trường hợp hồ sơ thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để tổ chức đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

- Bước 3: Bộ phận Kế hoạch đầu tư sẽ tiến hành tổ chức quyết toán.

- Bước 4: Phòng Tài chính-Kế hoạch tiến hành trình phê duyệt quyết toán công trình.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp cho Bộ phận Kế hoạch đầu tư.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
* Đối với dự án, công trình, hạng mục công trình hoàn thành:

+ Tờ trình đề nghị thẩm tra quyết toán của chủ đầu tư (bản chính).

+ Báo cáo quyết toán dự án hoàn thành theo quy định tại Điều 11 của Thông tư số 19/2011/TT-BTC ngày 14/02/2011 của Bộ Tài chính (bản chính).

+ Các văn bản pháp lý có liên quan theo Mẫu số 02/QTDA kèm theo Thông tư số 19/2011/TT-BTC ngày 14/02/2011 của Bộ Tài chính (bản gốc hoặc bản sao).

+ Các hợp đồng kinh tế, biên bản thanh lý hợp đồng  giữa chủ đầu tư với các nhà thầu thực hiện dự án (bản gốc hoặc bản sao).            

+ Các biên bản nghiệm thu hoàn thành bộ phận công trình, giai đoạn thi công xây dựng công trình, nghiệm thu lắp đặt thiết bị; Biên bản nghiệm thu hoàn thành dự án, công trình hoặc hạng mục công trình để đưa vào sử dụng (bản gốc hoặc bản sao).

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

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

+ Kết luận thanh tra, Biên bản kiểm tra, Báo cáo kiểm toán của các cơ quan: Thanh tra, Kiểm tra, Kiểm toán Nhà nước; kèm theo báo cáo tình hình chấp hành các báo cáo trên của chủ đầu tư.   

Trong quá trình thẩm tra, chủ đầu tư có trách nhiệm xuất trình cho cơ quan thẩm tra các tài liệu phục vụ công tác thẩm tra quyết toán: Hồ sơ hoàn công, nhật ký thi công, hồ sơ đấu thầu, dự toán thiết kế, dự toán bổ sung và các hồ sơ chứng từ thanh toán có liên quan. 

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

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

+ Báo cáo quyết toán dự án hoàn thành theo quy định tại Điều 11 của Thông tư số 19/2011/TT-BTC ngày 14/02/2011 của Bộ Tài chính (bản chính).

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

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

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

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 90 ngày kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch

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

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản thẩm tra quyết toán dự án hoàn thành, Quyết định phê duyệt quyết toán dự án hoàn thành của UBND cấp huyện..
h) Lệ phí: Thu theo Thông tư số 19/2011/TT-BTC ngày 14/02/2011 của Bộ Tài chính. 

i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đối với dự án hoàn thành hoặc bị ngừng thực hiện vĩnh viễn: gồm các biểu theo Mẫu số: 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08 /QTDA kèm theo Thông tư số 19/2011/TT-BTC ngày 14/02/2011 của Bộ Tài chính.

- Đối với hạng mục công trình hoàn thành: gồm các biểu theo Mẫu số: 01, 02, 03, 04, 05, 06 /QTDA kèm theo Thông tư số 19/2011/TT-BTC ngày 14/02/2011 của Bộ Tài chính.

- Đối với dự án quy hoạch sử dụng nguồn vốn đầu tư phát triển và chi phí chuẩn bị đầu tư của dự án bị huỷ bỏ theo quyết định của cấp có thẩm quyền: gồm các biểu theo Mẫu số: 07, 08, 09/QTDA kèm theo Thông tư số 19/2011/TT-BTC. Đối với dự án quy hoạch sử dụng vốn từ nguồn kinh phí sự nghiệp kinh tế thực hiện quyết toán theo quy định tại Thông tư số 24/2008/TT-BTC ngày 14/3/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn quản lý, sử dụng và thanh, quyết toán kinh phí sự nghiệp kinh tế thực hiện các nhiệm vụ, dự án quy hoạch và các văn bản sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế (nếu có).
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Căn cứ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Căn cứ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009;

- Nghị định số12/2009/NĐ-CP ngày 12/2/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình; 

- Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều Nghị định số12/2009/NĐ-CP ngày 12/2/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Căn cứ Nghị định số 15/2013/NĐ-CP ngày 06/02/2013 của Chính phủ về quản lý chất lượng công trình xây dựng;

- Nghị định số 112/2009/NĐ-CP  ngày 14/12/2009 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng về việc Quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/2/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư số 04/2010/TT – BXD  ngày 26/5/2010 của Bộ Xây dựng về việc hướng dẫn lập và quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình; 

- Thông tư số 19/2011/TT-BTC ngày 14/02/2011 của Bộ Tài chính quy định về quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn Nhà nước) 
- Thông tư số 04/2014/TT-BTC ngày 02/01/2014 của Bộ Tài chính quy định quy trình thẩm tra quyết toán dự án hoàn thành đối với các dự án sử dụng vốn ngân sách nhà nước;

- Quyết định số 957/QĐ-BXD ngày 29/9/2009 của Bộ Xây dựng về việc công bố định mức chi phí quản lý dự án và tư vấn đầu tư xây dựng công trình;

- Quyết định số 26/2009/QĐ-UBND ngày 29/6/2009 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
 30. Thẩm định kết qua đấu thầu. Mã số hồ sơ 256580

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo đúng quy định của pháp luật

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Kế hoạch đầu tư của Phòng Tài chính-Kế hoạch. Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

  +Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì ký vào biên bản giao nhận hồ sơ.

  +Trường hợp hồ sơ thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để tổ chức đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

- Bước 3: Bộ phận Kế hoạch đầu tư sẽ tiến hành tổ chức thẩm định hồ sơ.

- Bước 4: Phòng Tài chính-KH tiến hành trình phê duyệt kế hoạch đấu thầu

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp cho bộ phận Kế hoạch đầu tư

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:  

Tờ trình lập theo mẫu tại phụ lục I của Nghị định số 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009

Quyết định phê duyệt dự án đầu tư

Thiết kế, dự toán được duyệt 

Nguồn vốn cho dự án; Các văn bản pháp lý có liên quan 

- Số lượng hồ sơ: tối thiểu 02 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc

e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính-Kế hoạch

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

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

 Báo cáo kết quả thẩm định kế hoạch đấu thầu. (hoặc văn bản yêu cầu hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ không đạt yêu cầu)

h) Lệ phí: Không

i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu tờ trình kế hoạch đấu thầu ban hành kèm theo Phụ lục I tại Nghị định số 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của chính phủ hướng dẫn thi hành luật đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo luật Xây dựng 

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

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

- Nghị định số  85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của chính phủ hướng dẫn thi hành luật đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo luật Xây dựng;

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19 tháng 06 năm 2009;
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
PHỤ LỤC I. MẪU TỜ TRÌNH PHÊ DUYỆT KẾ HOẠCH ĐẤU THẦU 
(Ban hành kèm theo Nghị định số 85/2009/NĐ-CP ngày 15 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ)
	[TÊN CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN] 
[TÊN CƠ QUAN CHỦ ĐẦU TƯ] 
—————-
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
——————-

	Số:           /TTr-
	…….., ngày …. tháng …. năm …..


TỜ TRÌNH 
Phê duyệt kế hoạch đấu thầu 
[Ghi tên dự án hoặc tên gói thầu]
Kính gửi: [Ghi tên người có thẩm quyền]

Căn cứ quyết định đầu tư hoặc quyết định phê duyệt dự án [Ghi số quyết định và ngày tháng năm] của [Ghi tên người có thẩm quyền hoặc người quyết định phê duyệt dự án] về việc phê duyệt dự án [Ghi tên dự án được phê duyệt], 

Căn cứ ………[Ghi số, thời gian phê duyệt và nội dung văn bản là căn cứ để lập KHĐT].

[Ghi tên chủ đầu tư] trình [Ghi tên người có thẩm quyền] xem xét, phê duyệt kế hoạch đấu thầu trên cơ sở những nội dung dưới đây. 

I. MÔ TẢ TÓM TẮT DỰ ÁN 
Phần này giới thiệu khái quát thông tin về dự án như sau: 
- Tên dự án;

- Tổng mức đầu tư hoặc tổng vốn đầu tư;

- Tên chủ đầu tư hoặc chủ dự án;

- Nguồn vốn;

- Thời gian thực hiện dự án;

- Địa điểm, quy mô dự án;

- Các thông tin khác (nếu có).

II. PHẦN CÔNG VIỆC ĐÃ THỰC HIỆN 
Biểu 1. Phần công việc đã thực hiện
	STT
	Nội dung công việc hoặc tên gói thầu
	Đơn vị thực hiện
	Giá trị thực hiện, giá hợp đồng hoặc giá trúng thầu
	Hình thức hợp đồng
	Thời gian thực hiện hợp đồng
	Văn bản phê duyệt (nếu có)(1)
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	2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng giá trị thực hiện, giá hợp đồng hoặc giá trúng thầu
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: (1) Đối với các gói thầu đã thực hiện trước cần nêu tên văn bản phê duyệt (phê duyệt kế hoạch đấu thầu, phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu).

III. PHẦN CÔNG VIỆC KHÔNG ÁP DỤNG ĐƯỢC MỘT TRONG CÁC HÌNH THỨC LỰA CHỌN NHÀ THẦU 
Phần này bao gồm nội dung và giá trị các công việc không thể tiến hành lựa chọn nhà thầu theo quy định của pháp luật về đấu thầu như: chi phí cho ban quản lý dự án; chi phí đền bù, giải phóng mặt bằng (nếu có); dự phòng phí và những khoản chi phí khác (nếu có).

Biểu 2. Phần công việc không áp dụng được một trong các hình thức lựa chọn nhà thầu
	TT
	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Giá trị thực hiện

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	…
	
	
	

	Tổng cộng giá trị thực hiện
	
	
	


IV. PHẦN CÔNG VIỆC THUỘC KẾ HOẠCH ĐẤU THẦU 
1. Biểu kế hoạch đấu thầu 

Kế hoạch đấu thầu bao gồm việc xác định số lượng các gói thầu và nội dung của từng gói thầu. Kế hoạch đấu thầu được lập thành biểu như sau: 

Biểu 3. Tổng hợp kế hoạch đấu thầu 
	TT
	Tên gói thầu
	Giá gói thầu
	Nguồn vốn
	Hình thức lựa chọn nhà thầu
	Phương thức đấu thầu
	Thời gian lựa chọn nhà thầu
	Hình thức hợp đồng
	Thời gian thực hiện hợp đồng
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	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng giá gói thầu 
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Giải trình nội dung kế hoạch đấu thầu 
a) Tên gói thầu và cơ sở phân chia các gói thầu 

- Tên gói thầu;

- Cơ sở phân chia các gói thầu. 

Việc phân chia dự án thành các gói thầu phải căn cứ vào nội dung dự án, tính chất của công việc, trình tự thực hiện theo thời gian và theo các nguyên tắc sau: 

+ Đảm bảo tính đồng bộ về mặt kỹ thuật và công nghệ của dự án, không được chia những công việc của dự án thành các gói thầu quá nhỏ, làm mất sự thống nhất, đồng bộ yêu cầu về kỹ thuật và công nghệ;

+ Đảm bảo tiến độ thực hiện dự án; 

+ Đảm bảo quy mô hợp lý (phù hợp với điều kiện hoàn cảnh của dự án, năng lực của nhà thầu hiện tại và phù hợp với sự phát triển của thị trường trong nước…);

+ Mỗi gói thầu chỉ có một hồ sơ mời thầu hoặc một hồ sơ yêu cầu và được tiến hành tổ chức lựa chọn nhà thầu một lần.

Việc chia dự án thành các gói thầu trái với quy định để thực hiện chỉ định thầu hoặc tạo cơ hội cho số ít nhà thầu tham gia là không phù hợp với quy định của pháp luật về đấu thầu. 

b) Giá gói thầu;

c) Nguồn vốn;

d) Hình thức lựa chọn nhà thầu và phương thức đấu thầu;

đ) Thời gian lựa chọn nhà thầu;

e) Hình thức hợp đồng;

g) Thời gian thực hiện hợp đồng.

V. PHẦN CÔNG VIỆC CHƯA ĐỦ ĐIỀU KIỆN LẬP KẾ HOẠCH ĐẤU THẦU (NẾU CÓ) 
VI. KIẾN NGHỊ 
Trên cơ sở những nội dung phân tích nêu trên, [Ghi tên chủ đầu tư] đề nghị người có thẩm quyền xem xét, phê duyệt kế hoạch đấu thầu [Ghi tên gói thầu hoặc tên dự án].

Kính trình [Ghi tên người có thẩm quyền] xem xét, quyết định./.

	Nơi nhận: 
- Như trên; 
- [Ghi tên cơ quan/tổ chức thẩm định]; 
- ………..; 
- Lưu VT.
	[ĐẠI DIỆN HỢP PHÁP CỦA CHỦ ĐẦU TƯ] 
(Ghi tên, chức danh, ký tên và đóng dấu)


Ghi chú: đối tượng áp dụng Mẫu Tờ trình phê duyệt kế hoạch đấu thầu là cơ quan, tổ chức có trách nhiệm trình duyệt kế hoạch đấu thầu đối với các dự án đã được phê duyệt thuộc phạm vi điều chỉnh của Luật Đấu thầu. Trường hợp gói thầu dịch vụ tư vấn được thực hiện trước khi có quyết định phê duyệt dự án thì khi lập tờ trình phê duyệt kế hoạch đấu thầu có thể tham khảo Mẫu này.

31. Thanh lý tài sản Nhà nước  Mã số hồ sơ: 256583

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Đơn vị có tài sản thanh lý (Đối với những tài sản có giá từ 100 triệu đồng đến dưới 500 triệu đồng/01 đơn vị tài sản) trừ các tài sản là phương tiện giao thông vận tải và các tài sản thuộc đối tượng phải đăng ký quyền quản lý, chuẩn bị hồ sơ có liên quan đến tài sản cần thanh lý kèm theo văn bản đề nghị thanh lý tài sản gửi phòng Tài chính - Kế hoạch. 

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính-Kế hoạch. Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

 + Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì ký vào biên bản giao nhận hồ sơ.

 + Trường hợp hồ sơ thiếu thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để tổ chức đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

- Bước 3: Phòng Tài chính-Kế hoạch tiến hành tổ chức định giá tài sản (mời tổ chức nộp hồ sơ và các đơn vị liên quan tiến hành định giá tài sản)

- Bước 4: Phòng Tài chính - Kế hoạch tham mưu UBND cấp huyện. ra Quyết định thanh lý tài sản.

- Bước 5: Căn cứ quyết định thanh lý tài sản của UBND cấp huyện, Thủ trưởng đơn vị sử dụng tổ chức thực hiện việc thanh lý tài sản theo đúng nội dung, phương thức ghi trong quyết định thanh lý tài sản của UBND cấp huyện..

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp cho Bộ phận Kế hoạch Đầu tư 

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

-Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị thanh lý tài sản nhà nước;

+ Bảng kê số lượng, nguyên giá, giá trị còn lại của tài sản đề nghị thanh lý, kèm theo các tài liệu có liên quan đến tài sản đề nghị thanh lý;

+ Đối với các loại tài sản mà pháp luật có quy định khi thanh lý cần có ý kiến xác nhận chất lượng tài sản của cơ quan chuyên môn thì phải gửi kèm ý kiến bằng văn bản của các cơ quan này.

-Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc

e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành:  
- Cơ quan có thẩm quyến quyết định: UBND cấp huyện

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính-Kế hoạch.
- Cơ quan phối hợp thực hiện: các cơ quan có liên quan
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              
h) Lệ phí: Không

i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

-Luật Ngân sách Nhà nước ngày 16/12/2002
- Luật Quản lý, sử dụng tài sản Nhà nước ngày 03/6/2008

- Nghị định số137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ về việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của Nhà nước) 
- Thông tư số 35/2007/TT-BTC hướng dẫn thực hiện Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu của Nhà nước

- Nghị định số 52/2009/NĐ-CP ngày 03/06/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản nhà nước

- Thông tư 245/2009/TT-BTC ngày 31/12/2009 của Bộ tài chính quy định thực hiện một số nội dung của Nghị định số52/2009/NĐ-CP ngày 03/06/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản nhà nước

- Thông tư số 09/2012/TT-BTC của Bộ Tài chính  về việc sửa đổi, bổ sung Thông tư số 245/2009/TT-BTC ngày 31/12/2009 của Bộ Tài chính quy định thực hiện một số nội dung của Nghị định số 52/2009/NĐ-CP  ngày 03/6/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản nhà nước) 
- Quyết định số 59/2009/QĐ-UBND ngày 22/12/2009 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định phân cấp về quản lý tài sản nhà nước trên địa bàn tỉnh Bình Phước
32.  Xử lý tài sản tịch thu sung công quỹ Nhà nước.  Mã số hồ sơ 256586

a)  Trình tự thực hiện:

 - Bước 1: Phòng Tài chính - Kế hoạch tiếp nhận hồ sơ của cơ quan ra quyết định tịch thu.

- Bước 2: Phòng Tài chính - Kế hoạch phối hợp với cơ quan ra quyết định tịch thu lập phương án xử lý tài sản tịch thu trình UBND cấp huyện phê duyệt. Nội dung phương án phải nêu rõ hình thức xử lý: điều chuyển cho đơn vị có nhu cầu sử dụng, bán, chuyển nhượng, tiêu hủy

- Bước 3: Sau khi có quyết định phê duyệt phương án xử lý, phòng Tài chính-Kế hoạch phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức thực hiện xử lý tài sàn tịch thu sung công quỹ nhà nước theo phương án đã được phê duyệt

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp cho bộ phận Kế hoạch đầu tư 

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

 + Bảng kê tài sản.

 + Biên bản định giá, biên bản bàn giao.

 +Quyết định tịch thu sung quỹ nhà nước, các giấy tờ, tài liệu liên quan đến quyền sở hữu, quyền sử dụng hợp pháp  và các tài liệu khác có liên quan 

-Số lượng hồ sơ: 02 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc

e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tố chức

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành : Phòng Tài chính – Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              
h) Lệ phí: Không

i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Ngân sách Nhà nước ngày 16/12/2002
- Luật Dân sự ban hành ngày 14/6/2005 có hiệu lực ngày 01/01//2006

- Luật quản lý sử dụng tài sản Nhà nước ngày 03/6/2008

- Luật xử lý vi phạm hành chính ngày 20/6/2012.

- Nghị định số 81/2013/NĐ-CP ngày 19/7/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật xử lý vi phạm hành chính.
- Nghị định số17/2010/NĐ-CP ngày 04/03/2010 về bán đấu giá tài sản - Nghị định số14/1998/NĐ-CP ngày 06/3/1998 của Chính Phủ về việc quản lý tài sản Nhà nước) 
- Thông tư số 166/2009/TT-BTC ngày 18/08/2009 của Bộ Tài chính hướng dẫn xử lý một sốloại tài sản tịch thu sung quỹ nhà nước và tài sản được xác lập quyền sở hữu của nhà nước

- Thông tư 215/2012/TT-BTC ngày 10/12/2012 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn thực hiện một số nội dung về quản lý, xử lý tang vật, phương tiện tịch thu sung quỹ Nhà nước do vi phạm hành chính.

- Thông tư 137/2010/TT-BTC ngày 15/09/2010 của Bộ tài chính quy định việc xác định giá khởi điểm của tài sản nhà nước bán đấu giá và chế độ tài chính của Hội đồng bán đấu giá tài sản

- Quyết định số 25/2007/QĐ-UBND ngày 02/5/2007 của UBND tỉnh Bình Phước về quy định xử lý tài sản.

33. Thành lập Hợp tác xã Nông nghiệp.  Mã số hồ sơ 256589
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Người đại diện hợp pháp của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã dự định thành lập nộp 01 bộ hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đến Phòng Tài chính - Kế hoạch và phải chịu trách nhiệm về tính trung thực, chính xác của nội dung hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.
- Bước 2. Phòng Tài chính - Kế hoạch ghi giấy biên nhận khi hồ sơ đăng ký đã bảo đảm tính hợp lệ theo quy định tại Điều 13, Nghị định số 193/2013/NĐ-CP và không được yêu cầu hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã nộp thêm bất kỳ giấy tờ nào khác ngoài hồ sơ quy định tại Điều 13 Nghị định này.
- Bước 3: Phòng Tài chính - Kế hoạch cấp giấy chứng nhận đăng ký cho hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ 
Trong trường hợp từ chối cấp giấy chứng nhận đăng ký, thì Phòng Tài chính - Kế hoạch phải thông báo bằng văn bản hoặc thư điện tử nêu rõ lý do cho hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã biết trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.
b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp tại Phòng Tài chính - Kế hoạch hoặc qua thư điện tử

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

 Giấy đề nghị đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có nội dung chủ yếu sau đây:
+ Tên hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã;
+ Địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã; chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh (nếu có); số điện thoại; số fax; địa chỉ giao dịch thư điện tử;
+ Ngành, nghề kinh doanh;
+ Vốn điều lệ;
+ Số lượng thành viên, hợp tác xã thành viên;
+ Họ, tên, nơi đăng ký hộ khẩu thường trú, quốc tịch, số giấy chứng minh nhân dân, số hộ chiếu hoặc chứng thực hợp pháp khác của người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.
 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc 
Trường hợp không đủ điều kiện theo quy định thì trong thời hạn 07 ngày làm việc phải trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do cho tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập HTX biết.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính Kế hoạch.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Phòng Tài chính - Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật HTX số 23/2012/QH13 ngày 20/11/2012, có hiệu lực từ ngày 01/7/2012.

- Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 11/12/2013 của Chính phủ quy định một số điều của luật Hợp tác xã.
34. Bán đấu giá tài sản thanh lý. Mã số hồ sơ: 256591
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức có tài sản thanh lý (đối với những tài sản có nguyên giá từ 100 triệu đồng đến dưới 500 triệu đồng/01 đơn vị tài sản) trừ các tài sản là phương tiện giao thông vận tải và các tài sản thuộc đối tượng phải đăng ký quyền quản lý gửi các hồ sơn liên quan đến tài sản thanh lý và chuyển giao tài sản thanh lý cho phòng Tài chính-Kế hoạch. 

 - Bước 2: Phòng Tài chính-Kế hoạch tiếp nhận hồ sơ, tài sản thanh lý để bán đấu giá.

- Bước 3: Phòng Tài chính-Kế hoạch tiến hành tổ chức định giá tài sản (mời tổ chức nộp hồ sơ và các đơn vị liên quan tiến hành định giá tài sản)

- Bước 4: Phòng Tài chính - Kế hoạch tham mưu UBND cấp huyện. ra Quyết định thanh lý tài sản.

- Bước 5: Căn cứ quyết định thanh lý tài sản của UBND cấp huyện, Phòng Tài chính kế hoạch  thực hiện thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng, niêm yết tài sản cho khách hàng có nhu cầu xem tài sản thông báo bán đấu giá.

- Bước 6: Cho khách hàng đăng ký đấu giá.

- Bước 7: Tổ chức cuộc bán đấu giá, ký kết Hợp đồng mua bán tài sản bán đấu giá (nếu có khách hàng đăng ký), ký Biên bản không có người đăng ký tham gia đấu giá (nếu không có khách hàng đăng ký đấu giá).

- Bước 8: Phòng Tài chính Kế hoạch trình UBND huyện phê duyệt kết quả trúng đấu giá.

 - Bước 9: Thu tiền trúng đấu giá.

 - Bước 10: Giao hồ sơ cho khách hàng trúng đấu giá đi đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng theo quy định; quyết toán; lưu hồ sơ.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp cho bộ phận Kế hoạch đầu tư 

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

*Đối với bên đề nghị bán đấu giá:

+ Công văn đề nghị bán đấu giá tài sản;

+ Quyết định về việc thanh lý tài sản;

+ Văn bản xác định giá khởi điểm của tài sản;

+ Văn bản xác định chất lượng, giá trị còn lại của tài sản;

+ Các giấy tờ, tài liệu có liên quan đến quyền sở hữu, quyền sử dụng hợp pháp.

*Đối với khách hàng đăng ký tham gia đấu giá tài sản:

+ Cá nhân:

. Đơn đăng ký tham gia đấu giá (theo mẫu quy định);

. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân (nếu đại diện theo uỷ quyền thì phải có giấy uỷ quyền theo quy định).

+ Tổ chức:

. Người đại diện tổ chức, đơn vị đến đăng ký tham gia đấu giá phải có giấy giới thiệu của tổ chức, đơn vị;

. Quyết định thành lập tổ chức, đơn vị;

. Đơn đăng ký tham gia đấu giá (theo mẫu quy định).

+ Biên bản bàn giao tài sản thanh lý

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc
e)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính-Kế hoạch
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng mua bán tài sản đấu giá 

h) Lệ phí: Mức thu phí tham gia đấu giá tài sản được quy định tương ứng với giá khởi điểm của tài sản bán đấu giá theo quy định như sau:

	TT
	Giá khởi điểm của tài sản
	Mức thu (đồng/hồ sơ)

	1
	Từ 20 triệu đồng trở xuống
	50.000

	2
	Từ trên 20 triệu đồng đến 50 triệu đồng
	100.000

	3
	Từ trên 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng
	150.000

	4
	Từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng
	200.000

	5
	Trên 500 triệu đồng
	500.000


i)  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 01-DM/TSNN, Mẫu số 02-DM/TSNN, Mẫu số 03-DM/TSNN
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không

l)  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

        - Luật Ngân sách Nhà nước ngày 16/12/2002.

- Luật Dân sự ban hành ngày 14/6/2005 có hiệu lực ngày 01/01//2006

- Nghị định số 52/2009/NĐ-CP ngày 03/06/2009 của chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản nhà nước

- Nghị định số17/2010/NĐ-CP ngày 04/03/2010 của Chính phủ về bán đấu giá tài sản;

-Thông tư số 96/2006/TT-BTC ngày 16/10/2006 hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí đấu giá;

- Thông tư 245/2009/TT-BTC ngày 31/12/2009 của Bộ tài chính quy định thực hiện một số nội dung của Nghị định số 52/2009/NĐ-CP ngày 03/06/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản nhà nước

- Thông tư 137/2010/TT-BTC ngày 15/09/2010 của Bộ tài chính quy định việc xác định giá khởi điểm của tài sản nhà nước bán đấu giá và chế độ tài chính của Hội đồng bán đấu giá tài sản

- Thông tư số 03/2012/TT-BTC ngày 05/01/2012 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí đấu giá, phí tham gia đấu giá và lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề đấu giá tài sản.
- Thông tư số 09/2012/TT-BTC ngày 19/01/2012 sửa đổi, bổ sung Thông tư số 245/2009/TT-BTC ngày 31/12/2009 quy định thực hiện một số nội dung của Nghị định số 52/2009/NĐ-CP ngày 03/6/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản nhà nước

- Quyết định số 25/2012/QĐ-UBND ngày 14 tháng 9 năm 2012 về việc Quy định mức thu, chế độ thu,, nộp , quản lý và sử dụng phí đấu giá, phí tham gia đấu gía tài sản trên địa bàn tỉnh Bình Phước

- Quyết định số 25/2007/QĐ-UBND ngày 02/5/2007 của UBND tỉnh Bình Phước về quy định xử lý tài sản.

- Quyết định số 59/2009/QĐ-UBND ngày 22/12/2009 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định phân cấp về quản lý tài sản nhà nước trên địa bàn tỉnh Bình Phước 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

	Bộ, tỉnh:.....................................................................

Đơn vị chủ quản:……………………………………….

Đơn vị sử dụng tài sản:………………………………...

Mã đơn vị:..................................................................

Loại hình đơn vị:..........................................................
	Mẫu số 01-DM/TSNN

(Ban hành kèm theo Thông tư số 09/2012/TT-BTC
ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính)


DANH MỤC TRỤ SỞ LÀM VIỆC, CƠ SỞ HOẠT ĐỘNG SỰ NGHIỆP ĐỀ NGHỊ XỬ LÝ

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

I- Về đất:

a- Diện tích khuôn viên đất:..............................................................................................................................................................................................m2.

b- Hiện trạng sử dụng: Làm trụ sở làm việc…….;Làm cơ sở HĐ sự nghiệp……;Làm nhà ở……;Cho thuê……;Bỏ trống……;Bị lấn chiếm……;Sử dụng vào mục đích khác…... .m2.

c- Giá trị theo sổ kế toán:....................................................................................................................................................................................... ngàn đồng.

II- Về nhà:

	TÀI SẢN
	CẤP HẠNG
	NĂM XÂY DỰNG
	NGÀY, THÁNG, NĂM SỬ DỤNG
	GIÁ TRỊ THEO SỔ KẾ TOÁN (ngàn đồng)
	SỐ TẦNG
	DT XÂY DỰNG (m2)
	TỔNG DT XÂY DỰNG (m2)
	HIỆN TRẠNG SỬ DỤNG (m2)

	
	
	
	
	Nguyên giá
	Giá trị còn lại
	
	
	
	Trụ sở làm việc
	Cơ sở HĐSN
	Sử dụng khác

	
	
	
	
	Nguồn NS
	Nguồn khác
	
	
	
	
	
	
	Làm nhà ở
	Cho thuê
	Bỏ trống
	Bị lấn chiếm
	Khác

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	1- Nhà ...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2- Nhà ...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


III- Các hồ sơ, giấy tờ liên quan đến quyền quản lý, sử dụng nhà, đất: (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, Hợp đồng thuê đất, Giấy tờ khác).

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

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, TỔ CHỨC, ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên và đóng dấu)


Ghi chú: 

- Trong trường hợp thanh lý tài sản gắn liền với đất thì không cần ghi các chỉ tiêu tại mục I.

- Trong các trường hợp sau đây phải thêm cột giá trị còn lại theo đánh giá lại:

+ Điều chuyển tài sản nhà nước từ cơ quan, tổ chức sang đơn vị sự nghiệp công lập tự chủ tài chính hoặc giữa các đơn vị sự nghiệp công lập tự chủ tài chính.

+ Điều chuyển tài sản nhà nước giữa các cơ quan, tổ chức, đơn vị mà tài sản đó chưa được theo dõi trên sổ kế toán.

	Bộ, tỉnh:.....................................................................

Đơn vị chủ quản:……………………………………….

Đơn vị sử dụng tài sản:………………………………...

Mã đơn vị:..................................................................

Loại hình đơn vị:..........................................................
	Mẫu số 02-DM/TSNN

(Ban hành kèm theo Thông tư số 09/2012/TT-BTC
ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính)


DANH MỤC XE Ô TÔ ĐỀ NGHỊ XỬ LÝ

	TÀI SẢN
	NHÃN HIỆU
	BIỂN KIỂM SOÁT
	SỐ CHỖ NGỒI/ TẢI TRỌNG
	NƯỚC SẢN XUẤT
	NĂM SẢN XUẤT
	NGÀY, THÁNG, NĂM SỬ DỤNG
	CÔNG SUẤT XE
	CHỨC DANH SỬ DỤNG XE
	NGUỒN GỐC XE
	GIÁ TRỊ THEO SỔ KẾ TOÁN

(ngàn đồng)
	HIỆN TRẠNG SỬ DỤNG

(chiếc)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Nguyên giá
	Giá trị còn lại
	QLNN
	HĐ sự nghiệp
	HĐ khác

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Nguồn NS
	Nguồn khác
	
	
	Kinh doanh
	Không KD
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	I- Xe phục vụ chức danh
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1- Xe ...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2- Xe ...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II- Xe phục vụ chung
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1- Xe ...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2- Xe ...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III- Xe chuyên dùng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1- Xe ...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2- Xe ...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, TỔ CHỨC, ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên và đóng dấu)


Ghi chú: 

Trong các trường hợp sau đây phải thêm cột giá trị còn lại theo đánh giá lại:

- Điều chuyển tài sản nhà nước từ cơ quan, tổ chức sang đơn vị sự nghiệp công lập tự chủ tài chính hoặc giữa các đơn vị sự nghiệp công lập tự chủ tài chính.

- Điều chuyển tài sản nhà nước giữa các cơ quan, tổ chức, đơn vị mà tài sản đó chưa được theo dõi trên sổ kế toán.

	Bộ, tỉnh:.....................................................................

Đơn vị chủ quản:……………………………………….

Đơn vị sử dụng tài sản:………………………………...

Mã đơn vị:..................................................................

Loại hình đơn vị:..........................................................
	Mẫu số 03-DM/TSNN

(Ban hành kèm theo Thông tư số 09/2012/TT-BTC
ngày 19/01/2012 của Bộ Tài chính)


DANH MỤC TÀI SẢN KHÁC (TRỪ TRỤ SỞ LÀM VIỆC, CƠ SỞ HOẠT ĐỘNG SỰ NGHIỆP VÀ XE Ô TÔ) ĐỀ NGHỊ XỬ LÝ

	TÀI SẢN
	KÝ HIỆU
	NƯỚC SẢN XUẤT
	NĂM SẢN XUẤT
	NGÀY, THÁNG, NĂM SỬ DỤNG
	GIÁ TRỊ THEO SỔ KẾ TOÁN

(ngàn đồng)
	HIỆN TRẠNG SỬ DỤNG

(cái, chiếc)

	
	
	
	
	
	Nguyên giá
	Giá trị còn lại
	QLNN
	HĐ sự nghiệp
	HĐ khác

	
	
	
	
	
	Nguồn NS
	Nguồn khác
	
	
	Kinh doanh
	Không KD
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1- Tài sản ...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2- Tài sản ...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3- Tài sản ...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, TỔ CHỨC, ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên và đóng dấu)


Ghi chú: 

Trong các trường hợp sau đây phải thêm cột giá trị còn lại theo đánh giá lại:

- Điều chuyển tài sản nhà nước từ cơ quan, tổ chức sang đơn vị sự nghiệp công lập tự chủ tài chính hoặc giữa các đơn vị sự nghiệp công lập tự chủ tài chính.

- Điều chuyển tài sản nhà nước giữa các cơ quan, tổ chức, đơn vị mà tài sản đó chưa được theo dõi trên sổ kế toán

III. LĨNH VỰC NỘI VỤ:

 
1. Thẩm định việc thành lập tổ chức sự nghiệp công lập . Mã số hồ sơ: T-BPC-257369-TT

a)  Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức đến nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ;

- Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thủ tục, Phòng Nội vụ gửi hồ sơ lại tổ chức đó để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3;

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ trình UBND cấp cấp huyện.

- Bước 4: Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ.

b)  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Nội vụ.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:  

Hồ sơ thẩm định:

+  Đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập: cần nêu rõ gồm các nội dung:

. Sự cần thiết và cơ sở pháp lý;

. Mục tiêu, phạm vi đối tượng hoạt động, tên gọi của tổ chức;

. Loại hình đơn vị sự nghiệp công lập;

. Vị trí, chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn;

.  Cơ cấu tổ chức (nếu có quy mô lớn);

. Cơ chế tài chính, cơ chế hoạt động;

. Dự kiến về nhân sự, số lượng người làm việc theo vị trí việc làm, kinh phí hoạt động, trụ sở làm việc và trang thiết bị, phương tiện cần thiết để bảo đảm cho đơn vị sự nghiệp công lập hoạt động sau khi được thành lập;

. Phương án tổ chức và lộ trình triển khai hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập;

. Kiến nghị của cơ quan xây dựng đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập (nếu có);

. Các nội dung khác thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành và hướng dẫn của Bộ quản lý ngành, lĩnh vực) 
+ Văn bản đề nghị, tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập, dự thảo quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập, dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, nguồn nhân lực);

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập đơn vị sự nghiệp công lập;

+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d)  Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : Phòng Nội vụ

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định

h) Lệ phí: Không.                                            

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

- Xác định cụ thể mục tiêu, chức năng, nhiệm vụ;

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt (nếu có);

- Có trụ sở làm việc hoặc đề án quy hoạch cấp đất xây dựng trụ sở đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt (trường hợp xây dựng trụ sở mới); trang thiết bị cần thiết ban đầu; nguồn nhân sự và kinh phí hoạt động theo quy định của pháp luật

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Nghị định số 55/2012/NĐ-CP  ngày 28/6/2012 của Chính phủ Quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức sự nghiệp công lập.

2. Thẩm định việc tổ chức lại tổ chức sự nghiệp công lập . Mã số hồ sơ: T-BPC-257370-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức đến nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ; 

- Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thủ tục, Phòng Nội vụ gửi hồ sơ lại tổ chức đó để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3;

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ trình UBND cấp huyện.;

- Bước 4: Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ. 

b)  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Nội vụ

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 
Hồ sơ tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập, bao gồm:

+ Đề án tổ chức lại  đơn vị sự nghiệp công lập gồm;

. Sự cần thiết và cơ sở pháp lý của việc tổ chức lại, giải thể;

. Phương án xử lý các vấn đề về nhân sự, tổ chức bộ máy, tài chính, tài sản, đất đai và các vấn đề khác có liên quan;

. Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (nếu có).

. Quy định trách nhiệm của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập và các cá nhân có liên quan đối với việc thực hiện phương án tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập và thời hạn xử lý.
+ Tờ trình đề án tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập và dự thảo quyết định tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập;

+ Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ

d)  Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp huyện

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : Phòng Nội vụ

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ


g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định


h) Lệ phí: Không.                                     

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
- Thực hiện việc điều chỉnh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị sự nghiệp công lập;

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt (nếu có).

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 Nghị định số 55/2012/NĐ-CP  ngày 28/6/2012 của Chính phủ Quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức sự nghiệp công lập.
3. Thẩm định việc giải thể tổ chức sự nghiệp công lập . Mã số hồ sơ: T-BPC-257371-TT 
a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức đến nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ;

- Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thủ tục, Phòng Nội vụ gửi hồ sơ lại tổ chức đó để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3;

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ trình UBND cấp huyện;

- Bước 4: Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ. 

b)  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Nội vụ
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:  

 Hồ sơ  giải thể đơn vị sự nghiệp công lập, bao gồm:

+ Đề án, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập gồm;

. Sự cần thiết và cơ sở pháp lý của việc giải thể;

. Phương án xử lý các vấn đề về nhân sự, tổ chức bộ máy, tài chính, tài sản, đất đai và các vấn đề khác có liên quan;

. Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (nếu có).

. Quy định trách nhiệm của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập và các cá nhân có liên quan đối với việc thực hiện phương án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập và thời hạn xử lý.
+ Tờ trình đề án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập và dự thảo quyết định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập;

+ Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d)  Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : Phòng Nội vụ
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ



g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định
h) Lệ phí: Không.                                             

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

- Không còn chức năng, nhiệm vụ;

- Ba năm liên tiếp không hoàn thành nhiệm vụ hoặc hoạt động không có hiệu quả theo đánh giá của cơ quan có thẩm quyền thành lập;

- Theo yêu cầu sắp xếp về tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập để phù hợp với quy hoạch mạng lưới tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Nghị định số 55/2012/NĐ-CP  ngày 28/6/2012 của Chính phủ Quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức sự nghiệp công lập.
4. Công nhận Ban vận động thành lập Hội. Mã số hồ sơ : T-BPC-257372-TT 

a)   Trình tự thực hiện: 

-  Bước 1. Đối tượng đến phòng Nội vụ liên hệ để được hướng dẫn thủ tục;

- Bước 2.  Phòng Nội vụ tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, Phòng Nội vụ gửi hồ sơ lại tổ chức đó để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ lập giấy biên nhận và hẹn ngày trả kết quả.

- Bước 3: Trong thời hạn ba mươi ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ, hợp pháp, Phòng Nội vụ có trách nhiệm xem xét, thẩm định và tham mưu trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định cho phép thành lập hội; trường hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do
- Bước 4: Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ
b)  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Nội vụ
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin công nhận ban vận động thành lập hội, trong đơn nêu rõ tên hội, tôn chỉ, mục đích của hội, lĩnh vực mà hội dự kiến hoạt động, phạm vi hoạt động, dự kiến thời gian trù bị thành lập hội và nơi tạm thời làm địa điểm hội họp; 

+ Danh sách và trích ngang của những người dự kiến trong ban vận động thành lập hội: họ, tên; ngày, tháng, năm sinh; trú quán; trình độ văn hóa; trình độ chuyên môn. 

 - Số lượng hồ sơ: 02 bộ
d)  Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức, Cá nhân                                                               

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ 

- Cơ quan phối hợp : Các đơn vị có liên quan
g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ; 
- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 04 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội
- Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày  16/4/2013 của Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 04 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP.
5. Giải quyết chế độ trợ cấp nghỉ việc đối với cán bộ không chuyên trách cấp xã.  Mã số hồ sơ: T-BPC-257375-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cá nhân làm Đơn giải quyết chế độ có xác nhận của Đảng ủy và UBND cấp xã.

- Bước 2: Cá nhân nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ.

- Bước 3: Phòng Nội vụ xem xét trình UBND cấp huyện.;
- Bước 4: Cán nhân nhận kết quả tại Phòng Nội vụ. 
b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ (bộ phận chính quyền cơ sở)
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:  
+ Đơn đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp nghỉ việc có xác nhận của UBND cấp xã và cấp Uỷ.
+ Bản sao các quyết định bổ nhiệm, bố trí hoặc chuẩn y kết quả bầu cử của cơ quan có thẩm quyền liên quan đến quá trình công tác 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d)  Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                           

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ
- Cơ quan phối hợp : UBND xã, VP HĐND và UBND cấp huyện..

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

h) Lệ phí : Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Mẫu đơn xin giải quyết chế độ trợ cấp nghỉ việc dối với cán bộ không chuyên trách cấp xã.

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 92/2009/NĐ-CP ngày 22/10/2009 của Chính phủ về chức danh, số lượng, một số chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức ở xã, phường, thị trấn và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã ; 

- Nghị định số 29/2013/NĐ-CP ngày 08 tháng 04 năm 2013 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 92/2009/NĐ-CP ngày 22/10/2009 của Chính phủ về chức danh, số lượng, một số chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức ở xã, phường, thị trấn và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã
-Thông tư liên tịch số 03/2010/TTLT-BNV-BTC-BLĐTB&XH ngày 27/5/2010 của Bộ Nội vụ, Bộ Tài chính, Bộ Lao động Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 92/2009/NĐ -CP ngày 22/10/2009 của Chính phủ;
- Quyết định số 48/2011/QĐ-UBND ngày 19/8/2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh quy định số lượng, chức danh và chế độ chính sách đối với những người hoạt động không chuyên trách và các đối tượng khác công tác ở xã, phường, thị trấn; ở thôn, ấp, khu phố trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN ĐỀ NGHỊ GIẢI QUYẾT CHẾ ĐỘ TRỢ CẤP NGHỈ VIỆC
CHO CÁN BỘ KHÔNG CHUYÊN TRÁCH CẤP XÃ.


Kính gửi: 
- Ủy ban nhân dân huyện, (thị xã)………………..

 
- Uỷ ban nhân dân …………………………………

Tên tôi là: ………………………………………… Sinh năm:…………….

Chức danh công tác: …………………………………………………………

Đơn vị công tác: …………………………………………………………….

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

Đã có quyết định nghỉ việc số …../…. Kể từ ngày…………/………/………

Thời gian công tác từ:  ………/……………đến………./…………. là ……..năm……….tháng.

Quá trình công tác:

	Từ tháng/năm
	Đến tháng/năm
	Chức danh, nghề nghiệp, đơn vị công tác
	Thời gian công tác

	
	
	
	Năm
	Tháng

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Cộng
	
	
	
	


Căn cứ Khoản 2, Điều 2 quy định về chức danh những người hoạt động không chuyên trách ban hành kèm theo số 48/2011/QĐ-UBND ngày 19/8/2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh quy định số lượng, chức danh và chế độ chính sách đối với những người hoạt động không chuyên trách và các đối tượng khác công tác ở xã, phường, thị trấn; ở thôn, ấp, khu phố trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
1. . Để hưởng quyền lợi đối với cán bộ không chuyên trách sau khi nghỉ việc, nay tôi làm đơn kính đề nghị Uỷ ban nhân dân huyện .........., Uỷ ban nhân ………….giải quyết chế độ trợ cấp nghỉ việc cho tôi theo quy định hiện hành.

Mong được sự quan tâm giải quyết của quý cơ quan có thẩm quyền.

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

 







    NGƯỜI VIẾT ĐƠN

……, ngày ……..tháng………năm …....

XÁC NHẬN CỦA UBND XÃ, PHƯỜNG (THỊ TRẤN)
.......................................................................

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

     ……………, ngày ……..tháng………năm …...

                                                             XÁC NHẬN CỦA ĐẢNG ỦY 
.......................................................................

.......................................................................
6. Chấp thuận việc tổ chức cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong phạm vi một huyện, thị xã. Mã số hồ sơ: T-BPC-257377-TT


1.Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức tôn giáo khi tổ chức các cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong phạm vi một huyện, thị xã gửi văn bản đề nghị đến Phòng Nội vụ.


Bước 2: Phòng Nội vụ xem xét văn bản và đề nghị bổ sung trong trường hợp cần thiết.


Bước 3. 

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định văn bản đề nghị, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện.


+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận việc tổ chức cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ). Trường hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ (bộ phận Tôn giáo). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
-  Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình về việc tổ chức cuộc lễ, trong đó nêu rõ tên cuộc lễ, người chủ trì, nội dung, thời gian, địa điểm thực hiện, quy mô, thành phần, số lượng người tham dự cuộc lễ;
+ Chương trình tổ chức lễ; 

- Số lượng hồ sơ: 01bộ


d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị hợp lệ.


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo cơ sở .

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Văn bản chấp thuận

h) Lệ phí:  Không. 


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính: Đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo (Mẫu B27, Thông tư số 01/2013/TT- BNV ngày 25/3/2013).

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.

- Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013 của Bộ Nội vụ ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo.
- Quyết định số 51/2013/QĐ-UBND ngày 28/11/2013 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định phân cấp quản lý Nhà nước đối với các hoạt động tín ngưỡng, tôn giáo trên địa bàn tỉnh Bình Phước
    Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


                                  ………..(1), ngày……tháng……năm……..


ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC CUỘC LỄ NGOÀI CƠ SỞ TÔN GIÁO



Kính gửi: (2)………………………………..………………………………..

Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa): ….…...………..………………………..
Người đại diện: 

Họ và tên: ……………………………………Năm sinh…..…….......

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có)………………………………………

Chức vụ, phẩm trật: …………………………………………………

Đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo với nội dung sau:

Tên cuộc lễ:…………………………………………………………………

Nội dung:……………………………………………………………………

Thời gian tổ chức: ………………………………………………………..…

Địa điểm tổ chức:……………………………………………………………

Người chủ trì:………………………………………………………………..

Quy mô:……………………………………………………………………..

Thành phần:…………………………………………………………………

Kèm theo đề nghị gồm: chương trình tổ chức cuộc lễ.

	
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên, chức vụ)




(1) Địa danh nơi có trụ sở chính của tổ chức tôn giáo.

(2) Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương nơi diễn ra cuộc lễ (đối với cuộc lễ có sự tham gia của tín đồ đến từ nhiều huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh hoặc từ nhiều tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương); Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi diễn ra cuộc lễ (đối với cuộc lễ có sự tham gia của tín đồ trong phạm vi một quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.
7. Chấp thuận tổ chức hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo cơ sở. Mã số hồ sơ: T-BPC-257389-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Tổ chức tôn giáo cơ sở tổ chức hội nghị thường niên, đại hội gửi hồ sơ đến Phòng Nội vụ.
- Bước 2. Phòng Nội vụ xem xét hồ sơ và đề nghị bổ sung trong trường hợp cần thiết.

- Bước 3. 

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện.

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận việc tổ chức hội nghị, đại hội (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ). Trường hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ (bộ phận tôn giáo).

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị trong đó nêu rõ tên tổ chức tôn giáo, lý do tổ chức, dự kiến thành phần, số lượng ngưòi tham dự, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm tổ chức Hội nghị, Đại hội.

+ Báo cáo hoạt động tổ chức cơ sở.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức tôn giáo cơ sở.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ
g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận cho tổ chức tôn giáo cơ sở tổ chức hội nghị thường niên, đại hội.
h) Lệ phí:  Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính: Đề nghị tổ chức hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo cơ sở (Mẫu B24, Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.

- Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013 của Bộ Nội vụ ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo.
- Quyết định số 51/2013/QĐ-UBND ngày 28/11/2013 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định phân cấp quản lý Nhà nước đối với các hoạt động tín ngưỡng, tôn giáo trên địa bàn tỉnh Bình Phước
Mẫu đơn tờ khai đính kèm:

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


………(1), ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC HỘI NGHỊ THƯỜNG NIÊN, ĐẠI HỘI

CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ



Kính gửi: (2)……………………………………………………………….… 

Tên tổ chức tôn giáo:……………………… ….…...……..………………...
Người đại diện: 

Họ và tên: ………………………………..………Năm sinh………...

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có)………………………………………
Chức vụ, phẩm trật: …………………………………………………

Đề nghị tổ chức hội nghị thường niên, đại hội với nội dung sau:

Lý do tổ chức: ………………………………………………………………

Nội dung hội nghị, đại hội:………………………………………………….

Thời gian tổ chức: …………………………………………………………..

Địa điểm tổ chức: …………………...………………………………………

Dự kiến thành phần tham dự: ……………………………………………....

Dự kiến số lượng người tham dự: ………………………………………….

Kèm theo đề nghị gồm: chương trình tổ chức; báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo cơ sở.

	
	                                  TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

                                (Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên, chức vụ)



   
 (1) Địa danh nơi có tổ chức tôn giáo cơ sở.

(2) Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi diễn ra hội nghị, đại hội.  
8. Chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký hàng năm có sự tham gia của tín đồ trong huyện,thị xã. Mã số hồ sơ: T-BPC-257391-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1. Tổ chức tôn giáo cơ sở có hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký hàng năm có sự tham gia của tín đồ trong huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh gửi văn bản đề nghị đến Phòng Nội vụ.
- Bước 2. Phòng Nội vụ xem xét văn bản và đề nghị bổ sung trong trường hợp cần thiết.

- Bước 3. 

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định văn bản, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện.

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ). Trường hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nội vụ (bộ phận tôn giáo)
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:.
+ Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ tên tổ chức tôn giáo đăng ký, tên hội đoàn, cá nhân chịu trách nhiệm về hoạt động của hội đoàn;

+ Danh sách những người tham gia điều hành hội đoàn;

+ Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động của hội đoàn, trong đó nêu rõ mục đích hoạt động, cơ cấu tổ chức và quản lý.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị hợp lệ.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo có hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký hàng năm có sự tham gia của tín đồ trong huyện, thị xã.
 f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ
g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở.
h) Lệ phí:  Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính: Đề nghị hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký (Mẫu B22, Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013).

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.

- Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013 của Bộ Nội vụ ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo.

- Quyết định số 51/2013/QĐ-UBND ngày 28/11/2013 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định phân cấp quản lý Nhà nước đối với các hoạt động tín ngưỡng, tôn giáo trên địa bàn tỉnh Bình Phước  

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


………(1), ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO

 NGOÀI CHƯƠNG TRÌNH ĐÃ ĐĂNG KÝ

Kính gửi: (2) ……………………………………….………………………...

Tên tổ chức tôn giáo cơ sở:…………………………………………..……...
Trụ sở chính: ……..…………………………………………………………
Đề nghị hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký với nội dung sau:   

Tên hoạt động tôn giáo:…...………………………………………………...
Nội dung hoạt động:…...……………………………………………………
Người tổ chức:………………….…...………………………………………
Chức vụ, phẩm trật: ………………………………………………………...
Thời gian:……….…….…………………………………………………….

Địa điểm:……………………………………………………………………

Dự kiến số lượng người tham dự:…….………..……………………………

Các điều kiện đảm bảo………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
	
	                      TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

                         (Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên, chức vụ)



(1) Địa danh nơi có tổ chức tôn giáo cơ sở.

(2) Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (đối với hoạt động tôn giáo có sự tham gia của tín đồ ngoài huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh hoặc ngoài tỉnh); Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (đối với hoạt động tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh).

9. Chấp thuận việc giảng đạo, truyền đạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo.Mã số hồ sơ: T-BPC-257392-TT


a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chức sắc, nhà tu hành giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo gửi hồ sơ đến Phòng Nội vụ.


- Bước 2: Phòng Nội vụ xem xét hồ sơ và đề nghị bổ sung trong trường hợp cần thiết.


- Bước 3.

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện.


+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận việc giảng đạo, truyền đạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ). Trường hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:


+ Văn bản đề nghị (theo mẫu);


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


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Chức sắc, nhà tu hành.


f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc giảng đạo, truyền đạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo.

h) Lệ phí:  Không. 


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính: Đề nghị giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo (Mẫu B28, Thông tư số 01/2013/TT- BNV ngày 25/3/2013).

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


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.

- Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013 của Bộ Nội vụ ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo.

- Quyết định số 51/2013/QĐ-UBND ngày 28/11/2013 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định phân cấp quản lý Nhà nước đối với các hoạt động tín ngưỡng, tôn giáo trên địa bàn tỉnh Bình Phước 

Mẫu đơn,  tờ khai đính kèm:


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


………(1), ngày……tháng……năm……




ĐỀ NGHỊ GIẢNG ĐẠO, TRUYỀN ĐẠO NGOÀI CƠ SỞ TÔN GIÁO


Kính gửi: (2) …………………………..……………………..………………

Họ và tên chức sắc, nhà tu hành:……………………………………………
Tên gọi khác trong tôn giáo (nếu có)……….……Năm sinh………...
Chức vụ, phẩm trật: ………..………………………………………...
Thuộc tổ chức tôn giáo:………………………………………………
Đề nghị giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo với nội dung sau:

Lý do thực hiện:……………………….……………………………………
Nội dung:………………………….………………………………………...
Thời gian:……………………………………………………………………
Địa điểm:……………………………………………………………………
Thành phần tham dự:………………………………………………………..
Người tổ chức:

Họ và tên: …………………..Tên gọi khác………...…Năm sinh………….

Chức vụ, phẩm trật: ………..……………………………………………….

Kèm theo đề nghị gồm: chương trình giảng đạo, truyền đạo; ý kiến bằng văn bản của tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức tôn giáo trực tiếp quản lý chức sắc, nhà tu hành.

	
	NGƯỜI ĐỀ NGHỊ

   (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)



(1)  Địa danh nơi có cơ sở tôn giáo.
(2)  Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi dự kiến giảng đạo, truyền đạo.
10. Đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành. Mã số hồ sơ: T-BPC-257393-TT


a) Trình tự thực hiện:


- Bước 1. Tổ chức tôn giáo trước khi thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành gửi hồ sơ đăng ký đến Phòng Nội vụ.


- Bước 2. Phòng Nội vụ xem xét hồ sơ và đề nghị bổ sung trong trường hợp cần thiết.


- Bước 3. 


+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện.


+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ có hoặc không có ý kiến về việc thuyên chuyển (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ).

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ (bộ phận Tôn giáo)


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


-  Thành phần hồ sơ:


+Văn bản đăng ký (theo mẫu);


+ Văn bản của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển;


+ Sơ yếu lí lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hợp pháp của người được thuyên chuyển.


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nộp đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo có chức sắc, nhà tu hành thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện..

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

h) Lệ phí: Không.  


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành (Mẫu B20, Thông tư số 01/2013/TT- BNV ngày 25/3/2013).
 
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.

- Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013 của Bộ Nội vụ ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo.

- Quyết định số 51/2013/QĐ-UBND ngày 28/11/2013 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định phân cấp quản lý Nhà nước đối với các hoạt động tín ngưỡng, tôn giáo trên địa bàn tỉnh Bình Phước  

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


………(1), ngày……tháng……năm……


ĐĂNG KÝ THUYÊN CHUYỂN 

NƠI HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO CỦA CHỨC SẮC, NHÀ TU HÀNH


Kính gửi: (2) …………………………………………………………………
Tên tổ chức tôn giáo: …………………….…...……..……………………...
Tên giao dịch quốc tế (nếu có):……………………………………………..
Trụ sở chính: ……………………………………………………………….
Đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành với nội dung sau:

Họ và tên: ……………………………………………Năm sinh…………...

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………………………………….

Giấy CMND số:……………...Ngày cấp:……………Nơi cấp:……………

Chức vụ, phẩm trật (nếu có): ………………………………………………
Nơi thuyên chuyển đi:…..……. ……………………………………………

Nơi thuyên chuyển đến: …………………………………………………….

Lý do thuyên chuyển:………….……………………………………………

Kèm theo bản đăng ký gồm: sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân  xã, phường, thị trấn nơi cư trú của người được thuyên chuyển; văn bản của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển.

	
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên, chức vụ)



(1) Địa danh nơi có trụ sở chính của tổ chức tôn giáo.

(2) Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi chức sắc, nhà tu hành thuyên chuyển đến.
11. Cấp đăng ký cho dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong một huyện, thị xã. Mã số hồ sơ: T-BPC-257394-TT

a)  Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Người đứng đầu dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác gửi hồ sơ đến Phòng Nội vụ.
- Bước 2. Phòng Nội vụ xem xét hồ sơ và đề nghị bổ sung trong trường hợp cần thiết.

- Bước 3.

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện.

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ cấp hoặc không cấp Giấy chứng nhận đăng ký dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ). Trường hợp từ chối cấp đăng ký phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ (bộ phận Tôn giáo).

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đăng ký (theo mẫu); 

+ Danh sách tu sĩ;

+ Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động, trong đó nêu rõ tôn chỉ, mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý, cơ sở vật chất, hoạt động xã hội, hoạt động quốc tế (nếu có) của dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác;

+ Danh sách các cơ sở tu hành trực thuộc dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có cơ sở về thực trạng tổ chức và hoạt động.

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các Dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác chưa được cấp đăng ký hoạt động ở Việt Nam.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp : UBND xã, các cơ quan có liên quan.

g). Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời về việc không cấp Giấy chứng nhận 
h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký Dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác (Mẫu B10, Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

-  Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.

- Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013 của Bộ Nội vụ ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo.
- Quyết định số 51/2013/QĐ-UBND ngày 28/11/2013 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định phân cấp quản lý Nhà nước đối với các hoạt động tín ngưỡng, tôn giáo trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


………..(1), ngày……tháng……năm……..


ĐĂNG KÝ DÒNG TU (2)


Kính gửi: (3)………………….…………………………………..…………..

Tổ chức tôn giáo: …………….….…...……...…...…………………………

Trụ sở chính: ………………………………………………………………..

Đăng ký dòng tu……..(2):
Tên dòng tu (2):……………….………………………………….…..………

Tên giao dịch quốc tế (nếu có): …………………………………………….

Tôn chỉ, mục đích:…………………………………………………………..

Hệ thống tổ chức và quản lý:…..……………………………………………

………………………………………………………………………………

Trụ sở hoặc nơi làm việc: ……………………..……………………………

Người đứng đầu dòng tu…..(2): 

Họ và tên: ………………Tên gọi khác……………...Năm sinh……

Giấy CMND số:……………….Ngày cấp:…………..Nơi cấp:……..

Chức vụ, phẩm trật tôn giáo (nếu có): ……………………………….

Kèm theo bản đăng ký gồm: nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động; danh sách tu sĩ; (họ tên, tên gọi khác, tuổi, giấy CMND số, địa chỉ, năm vào tu); danh sách các cơ sở tu hành trực thuộc có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã  nơi có cơ sở về thực trạng tổ chức và hoạt động. 

	
	                              TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

                                (Ký, ghi rõ họ tên, chức danh)




(1) Địa danh nơi có trụ sở chính.

(2) Dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác) 
(3) Ban Tôn giáo Chính phủ (đối với dòng tu, tu viện có phạm vi hoạt động ở nhiều tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương); Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (đối với dòng tu, tu viện có phạm vi hoạt động ở nhiều huyện, quận, thị xã, thành phố trong một tỉnh); Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (đối với dòng tu, tu viện có phạm vi hoạt động trong một huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh).

 12. Cấp đăng ký cho hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động trong một huyện, thị xã. Mã số hồ sơ. T-BPC-257395-TT 

 
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Tổ chức tôn giáo thành lập hội đoàn gửi hồ sơ đến Phòng Nội vụ.

- Bước 2. Phòng Nội vụ xem xét hồ sơ và đề nghị bổ sung trong trường hợp cần thiết.

- Bước 3.

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện.

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ cấp hoặc không cấp Giấy chứng nhận đăng ký Hội đoàn tôn giáo cho tổ chức (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ). Trường hợp từ chối cấp đăng ký phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ (bộ phận Tôn giáo)

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đăng ký (theo mẫu);

+ Danh sách những người tham gia điều hành hội đoàn;

+ Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động của hội đoàn, trong đó nêu rõ mục đích hoạt động, cơ cấu tổ chức và quản lý.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức tôn giáo.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận – Đăng ký Hội đoàn tôn giáo hoặc văn bản trả lời về việc không cấp Giấy chứng nhận - Đăng ký cho hội đoàn tôn giáo.
h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký Hội đoàn tôn giáo (Mẫu B9, Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.

- Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013 của Bộ Nội vụ ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo.

- Quyết định số 51/2013/QĐ-UBND ngày 28/11/2013 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định phân cấp quản lý Nhà nước đối với các hoạt động tín ngưỡng, tôn giáo trên địa bàn tỉnh Bình Phước  

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm
Mẫu B22

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


………(1), ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO

 NGOÀI CHƯƠNG TRÌNH ĐÃ ĐĂNG KÝ

Kính gửi: (2) ……………………………………….……………………………...

Tên tổ chức tôn giáo cơ sở:…………………………………………..…………..

Trụ sở chính: ……..………………………………………………………………

Đề nghị hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký với nội dung sau:   

Tên hoạt động tôn giáo:…...……………………………………………………..

Nội dung hoạt động:…...…………………………………………………………

Người tổ chức:………………….…...……………………………………………

Chức vụ, phẩm trật: ………………………………………………………………

Thời gian:……….…………. …………………………………………………….

Địa điểm:…………………………………………………………………………

Dự kiến số lượng người tham dự:…….………..…………………………………

Các điều kiện đảm bảo……………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

	
	                      TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

                         (Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên, chức vụ)


(1) Địa danh nơi có tổ chức tôn giáo cơ sở.

(2) Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (đối với hoạt động tôn giáo có sự tham gia của tín đồ ngoài huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh hoặc ngoài tỉnh); Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (đối với hoạt động tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh).
13.Tiếp nhận thông báo thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành. Mã số hồ sơ : T-BPC-257396-TT


a) Trình tự thực hiện:


- Bước 1. Tổ chức tôn giáo khi thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành gửi văn bản thông báo đến Phòng Nội vụ.


- Bước 2. Phòng Nội vụ xem xét văn bản thông báo, báo cáo Ủy ban nhân dân cấp huyện và lưu hồ sơ để thực hiện công tác quản lý. 


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ: (theo mẫu).

+ Thông báo thuyên chuyển của tổ chức tôn giáo nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành nêu rõ: họ tên, phẩm trật, chức vụ tôn giáo của người được thuyên chuyển, lý do thuyên chuyển, nơi hoạt động tôn giáo trước khi thuyên chuyển, nơi thuyên chuyển đến. 

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

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ

  d) Thời hạn giải quyết : trong ngày


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo có chức sắc, nhà tu hành thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện

- Cơ quan thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Kiểm soát hoạt động

h) Lệ phí: Không. 


i). Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về việc thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành (Mẫu B19, Thông tư số 01/2013/TT- BNV ngày 25/3/2013).
 
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Tổ chức tôn giáo khi thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành có trách nhiệm gửi văn bản thông báo đến Ủy ban nhân dân cấp huyện (Phòng Nội vụ) nơi đi chậm nhất 03 ngày làm việc kể từ ngày có văn bản thuyên chuyển.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.

- Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013 của Bộ Nội vụ ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo.
- Quyết định số 51/2013/QĐ-UBND ngày 28/11/2013 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định phân cấp quản lý Nhà nước đối với các hoạt động tín ngưỡng, tôn giáo trên địa bàn tỉnh Bình Phước  

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


………(1), ngày……tháng……năm……


THÔNG BÁO

Về việc thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành


Kính gửi: (2)…………………….……………………………………………

Tên tổ chức tôn giáo: …...…………….…...……..…………………………

Tên giao dịch quốc tế (nếu có):……………………………………………..
Trụ sở chính: ……………………………………………………………….
Thông báo về việc thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành với nội dung sau:

Họ và tên: …………………………………..…………Năm sinh………….

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có): ……………………………………………
Giấy CMND số:…………….Ngày cấp:……………….Nơi cấp:……..……

Chức vụ, phẩm trật (nếu có): ……………………………………………….
Nơi hoạt động tôn giáo trước khi thuyên chuyển:…………………………..
Nơi thuyên chuyển đến:………. …………………………………………....

Lý do thuyên chuyển:………….……………………………………………

	
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

 (Ký, đóng dấu,  ghi rõ họ tên, chức vụ)



(1) Địa danh nơi có trụ sở chính của tổ chức tôn giáo.

(2) Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi chức sắc, nhà tu hành hoạt động tôn giáo trước khi thuyên chuyển.
14. Chấp thuận việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo vượt ra ngoài phạm vi một xã nhưng trong phạm vi một huyện. Mã số hồ sơ: T-BPC-257397-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1. Cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo trước khi tổ chức quyên góp vượt ra ngoài phạm vi một xã nhưng trong phạm vi một huyện gửi văn bản thông báo đến Phòng Nội vụ.

- Bước 2. Phòng Nội vụ xem xét văn bản thông báo và đề nghị bổ sung trong trường hợp cần thiết.

- Bước 3.

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định văn bản thông báo, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện.

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận việc tổ chức quyên góp (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ). Trường hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:.
Văn bản thông báo tổ chứcquyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tôn giáo nêu rõ mục đích, phạm vi, cách thức, thời gian, cơ chế quản lý, sử dụng tài sản được quyên góp.

- Số lượng hồ sơ:01 văn bản.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản thông báo hợp lệ. 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo. 
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp huyện

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Nội vụ;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc tổ chức quyên góp.
h) Lệ phí:  Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính: Thông báo về việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo (Mẫu B30, Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013).

k)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo tổ chức quyên góp trên cơ sở tự nguyện của tổ chức, cá nhân trong nước và tổ chức, cá nhân ngoài nước theo quy định của pháp luật.

- Việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo phải công khai, rõ ràng mục đích sử dụng và trước khi quyên góp phải thông báo với Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi tổ chức quyên góp.

- Không được lợi dụng việc quyên góp để phục vụ lợi ích cá nhân hoặc thực hiện những mục đích trái pháp luật.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.

- Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25/3/2013 của Bộ Nội vụ ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo.

- Quyết định số 51/2013/QĐ-UBND ngày 28/11/2013 của UBND tỉnh Bình Phước về việc Ban hành Quy định phân cấp quản lý Nhà nước đối với các hoạt động tín ngưỡng, tôn giáo trên địa bàn tỉnh Bình Phước  


Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


………(1), ngày……tháng……năm……


THÔNG BÁO

Về việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo



Kính gửi: (2)……..………………………………………………………….

Tên cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo: ….…...………..…………………
Địa chỉ: ………………………………………………........………………
Người đại diện:


Họ và tên……………………………………………………………
Thông báo về việc tổ chức quyên góp với nội dung sau:

Mục đích quyên góp:………………………………………………………..
Phạm vi tổ chức quyên góp:…..…………………………………………….
Cách thức quyên góp:……………………………………………………….
Thời gian thực hiện quyên góp:..……………………………………………
Cơ chế quản lý, sử dụng tài sản được quyên góp:.……………………….…
.……………………………………………………………………………...
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
	
	                      NGƯỜI ĐẠI DIỆN

                   (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)



(1) Địa danh nơi có cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo.

(2) Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (đối với trường hợp tổ chức quyên góp vượt ra ngoài phạm vi một huyện); Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (đối với trường hợp tổ chức quyên góp vượt ra ngoài phạm vi một xã nhưng trong phạm vi một huyện); Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (đối với trường hợp tổ chức quyên góp trong phạm vi một xã). 
15. Tặng giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện về thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị. Mã số hồ sơ: T-BPC-257398-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng huyện (Phòng Nội vụ) tiếp nhận đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực thuộc 
- Bước 2: Thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng huyện (Phòng Nội vụ) thẩm định hồ sơ, lập tờ trình, dự thảo quyết định trình trình Chủ tịch UBND cấp huyện quyết định khen thưởng.

- Bước 3: Khi có quyết định của Chủ tịch UBND cấp huyện, Phòng Nội vụ thông báo quyết định, viết bằng khen, đóng dấu tại Văn phòng UBND cấp huyện và cấp phát cho đơn vị trình khen.

- Bước 4: Các trường hợp không đúng đối tựợng, không đủ tiêu chuẩn, không đảm bảo hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật... không được xét khen thưởng, Phòng Nội vụ thông báo đến đơn vị trình khen biết. 

b)  Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại trụ sở cơ quan hoặc qua hệ thống bưu chính 

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 
+ Tờ trình về việc đề nghị khen thưởng.

+ Biên bản họp hội đồng thi đua khen thưởng của đơn vị trình khen.

+ Danh sách và bản tóm tắt thành tích của cá nhân, tổ chức.

- Số lượng hồ sơ:  01bộ

d)  Thời hạn giải quyết: 15 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp huyện

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Nội vụ

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ


g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính

h) Lệ phí : Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính:

- Giấy khen  để tặng cho cá nhân đạt các tiêu chuẩn sau:

+ Hoàn thành tốt nhiệm vụ, nghĩa vụ công dân.

+ Có phẩm chất đạo đức tốt, đoàn kết, gương mẫu chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước .

+ Thường xuyên học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ.

- Giấy khen để tặng cho tập thể đạt các tiêu chuẩn sau:

+ Hoàn thành tốt nhiệm vụ;

+ Nội bộ đoàn kết, thực hiện tốt quy chế dân chủ ở cơ sở, tổ chức tốt các phong trào thi đua;

+ Chăm lo đời sống vật chất và tinh thần trong tập thể, thực hành tiết kiệm.

+ Thực hiện đầy đủ các chế độ chính sách đối với tập thể cơ quan

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH 11 ngày 26/11/2003 và Luật sửa đổi bổ sung ngày 14/6/2005

- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ, quy định chi tiết thi hành một số điều cuả Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng;

- Quyết định số 56/2011/QĐ-UBND ngày 06 tháng 10 năm 2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ban hành Quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
16. Tặng giấy khen của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện về khen thưởng đối ngoại. Mã số hồ sơ : T-BPC-257401-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng huyện (Phòng Nội vụ) tiếp nhận đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực thuộc) 
- Bước 2: Thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng huyện (Phòng Nội vụ) thẩm định hồ sơ, lập tờ trình, dự thảo quyết định khen thưởng trình Chủ tịch UBND cấp huyện.

- Bước 3: Sau khi có quyết định của Chủ tịch UBND cấp huyện, Phòng Nội vụ thông báo quyết định, viết bằng khen, đóng dấu tại Văn phòng UBND cấp huyện và cấp phát cho đơn vị trình khen.

- Bước 4: Các trường hợp đề nghị không đúng đối tựợng, không đủ tiêu chuẩn, không đảm bảo hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật... không được xét khen thưởng, Phòng Nội vụ thông báo đến đơn vị trình khen biết. 

b)  Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại trụ sở cơ quan hoặc qua hệ thống bưu chính;

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 
+ Tờ trình về việc đề nghị khen thưởng.

+ Biên bản họp hội đồng thi đua khen thưởng của đơn vị trình khen.

+ Danh sách và bản tóm tắt thành tích của cá nhân, tổ chức.

- Số lượng hồ sơ:  01bộ

d)  Thời hạn giải quyết: 15 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp huyện

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : Phòng Nội vụ

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: Các xã, phường, thị trấn

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định khen thưởng, hiện vật kèm theo

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH 11 ngày 26/11/2003 và Luật sửa đổi bổ sung ngày 14/6/2005

- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ, quy định chi tiết thi hành một số điều cuả Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng;

- Quyết định số 56/2011/QĐ-UBND ngày 06 tháng 10 năm 2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ban hành Quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
17. Tặng thưởng giấy khen của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện về thành tích thi đua theo đợt, theo chuyên đề. Mã số hồ sơ: T-BPC-257402-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Phòng Nội vụ tiếp nhận đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực thuộc) 
- Bước 2: Thẩm định hồ sơ, Lấy ý kiến của các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng TĐKT cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp huyện quyết định khen thưởng.

- Bước 3: Khi có quyết định của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện, Phòng Nội vụ thông báo quyết định, viết bằng khen, đóng dấu tại Văn phòng UBND cấp huyện và cấp phát cho các đơn vị trình khen.

- Bước 4: Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, không đúng tiêu chuẩn, không đảm bảo hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật) Phòng Nội vụ thông báo cho đơn vị trình khen biết.

b)  Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại trụ sở cơ quan hoặc qua hệ thống bưu chính 

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

 
- Thành phần hồ sơ: 
+ Tờ trình về việc khen thưởng;

+ Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng;

+ Báo cáo thành tích.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d)  Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp huyện

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : Phòng Nội vụ

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: các đơn vị liên quan
g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định khen thưởng 


h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH 11 ngày 26/11/2003 và Luật sửa đổi bổ sung ngaỳ 14/6/2005

- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ, quy định chi tiết thi hành một số điều cuả Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng;

- Quyết định số 56/2011/QĐ-UBND ngày 06 tháng 10 năm 2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ban hành Quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
18. Xác nhận, cấp đổi hiện vật khen thưởng thuộc thuẩm quyền cấp huyện. Mã số hồ sơ : T-BPC-257403-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Phòng Nội vụ nhận hồ sơ đề nghị xác nhận (hoặc cấp đổi hiện vật khen thưởng) của các đơn vị, cá nhân đối với các hình thức khen thưởng thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND huyện. Căn cứ hồ sơ lưu trữ tại cơ quan, Phòng Nội vụ xác nhận khen thưởng bằng văn bản.

- Bước 2: Đối với các trường hợp bị thiên tai, hoả hoạn …được đơn vị trực thuộc đề nghị cấp lại bằng khen thưởng kháng chiến, Phòng Nội vụ tổng hợp trình Ban TĐKT tỉnh (đối với các hình thước khen thưởng của Chủ tịch UBND tỉnh), Ban TĐKT trung ương (đối với các hình thước khen thưởng của Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước) để được  giải quyết.

b)  Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại trụ Phòng Nội vụ hoặc qua hệ thống bưu chính 

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 
+ Văn bản đề nghị;

+ Danh sách đề nghị ghi rõ tên người đề nghị, quyết định, ngày, tháng, năm, nơi trình khen

- Số lượng hồ sơ: 01bộ

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

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp huyện

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : Phòng Nội vụ

-  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp : xã, phường, thị trấn

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận                      

h) Lệ phí: Không.                                         

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH 11 ngày 26/11/2003 và Luật sửa đổi bổ sung ngaỳ 14/6/2005

- Căn cứ Nghị định số 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 số 56/2011/QĐ-UBND ngày 06 tháng 10 năm 2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ban hành Quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Bình Phước
19. Tặng thưởng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyên về thành tích đột xuất. Mã số hồ sơ. T-BPC-257404-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cá nhân viết bản thành tích, Đơn vị quản lý lập tờ trình đề nghị khen thưởng đột xuất cho cá nhân;

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ;

- Bước 3: Phòng Nội vụ xem xét trình UBND cấp huyện ra quyết định khen thưởng.

b)  Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 
+ Tờ trình đề nghị khen thưởng đột xuất cho cá nhân;

+ Bản thành tích cá nhân;

+ Lý lịch trích ngang.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d)  Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                            

f. 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:

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp :

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              


h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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


l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

-  Luật thi đua khen thưởng ngày 25/11/2003

- Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng ngày 14/06/2005

- Căn cứ Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ, quy định chi tiết thi hành một số điều cuả Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng;

- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ.

- Quyết định số 56/2011/QĐ-UBND ngày 06 tháng 10 năm 2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ban hành Quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Bình Phước
20. Tặng thưởng Danh hiệu chiến sỹ thi đua cơ sở. Mã số hồ sơ: T-BPC-257405-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức nơi cá nhân được đề nghị tặng thưởng danh hiệu chiến sỹ thi đua cơ sở nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ;

- Bước 2: Phòng Nội vụ thẩm định hồ sơ, đồng thời dự thảo Tờ trình và Quyết định khen thưởng.

- Bước 3: Phòng Nội vụ trình Chủ tịch UBND cấp huyện ký Quyết định khen thưởng.

b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ huyện.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 
+ Tờ trình về việc đề nghị khen thưởng.

+ Biên bản họp hội đồng thi đua khen thưởng.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d)  Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (thời hạn này không tính thời gian UBND cấp huyện xem xét, quyết định).

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                                                               

f) 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: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp : VP HĐND và UBND cấp huyện.


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:


- Quyết định hành chính  


-  Danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở             


h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Tờ trình kèm danh sách đề nghị khen thưởng;

- Biên bản cuộc họp xét danh hiệu thi đua của cơ quan, đơn vị.

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính:

- Danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở” được xét tặng cho cá nhân đạt các tiêu chuẩn sau:

+ Đạt các tiêu chuẩn của Danh hiệu “Lao động tiên tiến”.

+ Có sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới để tăng năng suất lao động

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26/11/2003 ;

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.

- Căn cứ Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ, quy định chi tiết thi hành một số điều cuả Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng;

- Quyết định số 56/2011/QĐ-UBND ngày 06 tháng 10 năm 2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ban hành Quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Bình Phước

Mẫu đơn, mẫu tờ khai chính:

TÊN CƠ QUAN 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Số …………….
………….., ngày ….. tháng …. Năm 200…
TỜ TRÌNH

V/v đề nghị UBND cấp huyện khen thưởng.


Kính gửi: 


- UBND cấp huyện. tỉnh Bình Phước;

                             
- Hội đồng TĐKT huyện.

- Căn cứ Luật TĐKT ngày 26/11/2003;

- Căn cứ Nghị định số121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật TĐKT, Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số121/2005/NĐ-CP;

- Căn cứ Công văn số ……………. của Hội đồng TĐKT huyện.

- (Tên đơn vị) đề nghị UBND cấp huyện,  HĐTĐKT huyện xét khen thưởng cho ………… tập thể và ………….. cá nhân, với các hình thức khen thưởng như sau: (ghi rõ Danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng).

Đã có thành tích trong phong trào thi đua hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, công tác được …..

Đề nghị UBND cấp huyện, HĐTĐKT huyện xem xét, nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước ở đơn vị, địa phương.

* Đính kèm hồ sơ gồm có : Biên bản họp Hội đồng TĐKT, danh sách kèm theo Tờ trình tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân, báo cáo tổng kết công tác TĐKT năm của đơn vị, Quyết định khen thưởng của đơn vị ./.









THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Nơi nhận:
         (Ký tên, đóng dấu)

- ………..

- ………..
DANH SÁCH

(Kèm theo Tờ trình số …………/………………………)
Tặng thưởng ……………………. của UBND cấp huyện.:

1/ Ông Phạm Văn K - Trưởng phòng ………, Sở …………, tỉnh Bình Phước;

2/ Bà Trần Thị H – Chuyên viên phòng …………………., tỉnh Bình Phước 
3/..........................................................................................................

4/...........................................................................................................

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

* Lưu ý : Đây là mẫu danh sách, đơn vị đề nghị hình thức nào thì lập danh sách theo mục đó, gửi kèm file danh sách khen thưởng ./.
TÊN CƠ QUAN 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số …………..
………….., ngày ….. tháng …. Năm 200…
BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG TĐKT

V/v xét đề nghị khen thưởng ……..

- Thời gian:


- Địa điểm: 


- Thành viên HĐTĐKT gồm có: …………, vắng:


- Chủ tọa:


- Thư ký:


- Nội dung cuộc họp:




- Kết luận của Chủ tọa: 




- Kết quả bỏ phiếu (đạt tỷ lệ %):



- Cuộc họp kết thúc vào lúc …… giờ …… cùng ngày./.

     THƯ KÝ







CHỦ TỌA

(Ký tên, họ và tên)
           (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận:


- ………..

- ………..

* Ghi chú: Trong Biên bản này ghi rõ:

- Tỷ lệ xét danh hiệu thi đua, hình thức khe thưởng cho tập thể, cá nhân đạt tỷ lệ bao nhiêu % trên tổng số tập thể, cá nhân của đơn vị tham gia xét khen thưởng.

- Số lượng khen, các hình thức khen, các cấp khen, đề nghị ghi rõ tên đơn vị và cá nhân được xét khen vào trong Biên bản này (nếu số lượng ít) hoặc danh sách kèm theo./.
21. Đề nghị tặng thưởng Danh hiệu thôn, làng, ấp, bản, tổ dân phố văn hóa)   Mã số hồ sơ. T-BPC-257406-TT                  
a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ huyện.

- Bước 2:Phòng Nội vụ thẩm định hồ sơ, dự thảo Tờ trình và Quyết định khen thưởng trình Chủ tịch UBND cấp huyện.

- Bước 3:Phòng Nội vụ trình Chủ tịch UBND cấp huyện ký Quyết định khen thưởng.

b)  Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ.;

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 
+ Tờ trình kèm theo danh sách đề nghị khen thưởng của xã, phường, thị trấn;

+ Biên bản họp bình xét danh hiệu thi đua của cấp xã;

+ Bản tóm tắt thành tích;

+ Bản đăng ký thi đua trong năm.

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ

d)  Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc trong đó:  (thời hạn này không tính thời gian UBND cấp huyện xem xét, quyết định).

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức                                                                   

f) 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:

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ;

- Cơ quan phối hợp : Văn phòng UBND cấp huyện.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh hiệu thôn, làng, bản, ấp, tổ dân phố văn hóa)  
h) Lệ phí: Không.                                           

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Tờ trình kèm theo danh sách đề nghị khen thưởng

- Biên bản  cuộc họp xét danh hiệu thôn, làng, ấp, bản, tổ dân phố văn hóa 

- Bản tóm tắt thành tích đề nghị khen thưởng.

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính:

Danh hiệu thôn, ấp, bản, làng, khu phố văn hoá được xét tặng cho thôn, ấp, bản, làng, khu phố và tương đương đạt các tiêu chuẩn sau:

- Đời sống kinh tế ổn định và từng bước phát triển.

- Đời sống văn hoá, tinh thần lành mạnh, phong phú.

- Môi trường cảnh quan sạch đẹp.

- Chấp hành tốt chủ trương chính sách của Đảng,  pháp luật của Công lập .

- Có tinh thần đoàn kết trương trợ, giúp đỡ lẫn nhau trong cộng đồng.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26/11/2003

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.

- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ, quy định chi tiết thi hành một số điều cuả Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng;

- Quyết định số 56/2011/QĐ-UBND ngày 06 tháng 10 năm 2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ban hành Quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Bình Phước 
Mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm:
TÊN CƠ QUAN     
           CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Số …………….
………….., ngày ….. tháng …. năm 200…
TỜ TRÌNH

                V/v đề nghị khen thưởng Bằng khen UBND cấp huyện.


Kính gửi: 


- UBND cấp huyện. Bình Phước;

                             
- Hội đồng TĐKT huyện.

- Căn cứ Luật TĐKT ngày 26/11/2003;

- Căn cứ Nghị định số121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật TĐKT, Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số121/2005/NĐ-CP;

- Căn cứ Công văn số ……………. của Hội đồng TĐKT huyện.

- (Tên đơn vị) đề nghị UBND cấp huyện., HĐTĐKT huyện xét khen thưởng cho ………… tập thể và ………….. cá nhân, với các hình thức khen thưởng như sau: (ghi rõ Danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng).

Đã có thành tích trong phong trào thi đua hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, công tác được …..

Đề nghị UBND cấp huyện., HĐTĐKT huyện xem xét, nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước ở đơn vị, địa phương.

* Đính kèm hồ sơ gồm có : Biên bản họp Hội đồng TĐKT, danh sách kèm theo Tờ trình tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân, báo cáo tổng kết công tác TĐKT năm của đơn vị, Quyết định khen thưởng của đơn vị ./.









THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Nơi nhận:
 (Ký tên, đóng dấu)

- ………..

- ………..

DANH SÁCH

(Kèm theo Tờ trình số …………/………………………)

Tặng thưởng Bằng khen của UBND cấp huyện.:

+ Tập thể:

1/ UBND thị trấn ……………., huyện ………….., tỉnh Bình Phước;

2/ Phòng ………………….., Sở …………………, tỉnh Bình Phước 
+ Cá nhân:

1/ Ông Phạm Văn K - Trưởng phòng ………, Sở …………, tỉnh Bình Phước;

2/ Bà Trần Thị H – Chuyên viên phòng …………………., tỉnh Bình Phước 
Lưu ý : Đây là mẫu danh sách, đơn vị đề nghị hình thức nào thì lập danh sách theo mục đó, gửi kèm file danh sách khen thưởng ./.

TÊN CƠ QUAN 
                       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số …………..
………….., ngày ….. tháng …. Năm 200…
BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG TĐKT

V/v xét đề nghị khen thưởng ……..

- Thời gian:


- Địa điểm: 


- Thành viên HĐTĐKT gồm có: …………, vắng:


- Chủ tọa:


- Thư ký:


- Nội dung cuộc họp:




- Kết luận của Chủ tọa: 




- Kết quả bỏ phiếu (đạt tỷ lệ %):



- Cuộc họp kết thúc vào lúc …… giờ …… cùng ngày./.

     THƯ KÝ








CHỦ TỌA

(Ký tên, họ và tên)
           (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận:


- ………..

- ………..

* Ghi chú: Trong Biên bản này ghi rõ:

- Tỷ lệ xét danh hiệu thi đua, hình thức khe thưởng cho tập thể, cá nhân đạt tỷ lệ bao nhiêu % trên tổng số tập thể, cá nhân của đơn vị tham gia xét khen thưởng.

- Số lượng khen, các hình thức khen, các cấp khen, đề nghị ghi rõ tên đơn vị và cá nhân được xét khen vào trong Biên bản này (nếu số lượng ít) hoặc danh sách kèm theo./.

Mẫu dùng cho tập thể.

TÊN CƠ QUAN 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số …………….
………….., ngày ….. tháng …. Năm 200…
BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

Đề nghị UBND cấp huyện tặng thưởng Bằng khen



Kính gửi: 


- UBND cấp huyện. Bình Phước;


- Hội đồng TĐKT huyện Bình Phước 
I/ Đặc điểm chung: 
1/ Đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị:(ghi đầy đủ không viết tắt):

- Địa điểm trụ sở chính:

- Quá trình thành lập.

- Tóm tắt cơ cấu tổ chức:

+ Phòng, ban, đơn vị trực thuộc: tổng số Cán bộ, công chức, viên chức (trình độ chuyên môn).

+ Xã phường, thị trấn, thôn, ấp (điều kiện tự nhiên, xã hội, cơ cấu tổ chức hành chính, diện tích đất, số hộ, số nhân khẩu, số lao động …).

- Các tổ chức Đảng, đoàn thể.

- Cơ sở vật chất.

- Báo cáo tài chính (đối với đơn vị sản xuất - kinh doanh).

2/ Chức năng, nhiệm vụ: Tóm tắt chức năng, nhiệm vụ chính của đơn vị, địa phương.

II/ Thành tích đã đạt được:
1/ Kết quả thực hiện nhiệm vụ:

- Căn cứ chức năng, nhiệm vụ chính trị của đơn vị, địa phương đang thực hiện, báo cáo từng phần nội dung công tác, các chỉ tiêu kế hoạch đã đạt được trong năm, so với kế hoạch được giao (nội dung các đề mục trong báo cáo thể hiện theo báo cáo tổng kết công tác năm của đơn vị).

- Kết quả thực hiện nhiệm vụ năm nay có so sánh với những năm trước đó, để thấy sự phát triển của ngành, địa phương năm sau cao hơn năm trước (số liệu minh hoạ).

2/ Nguyên nhân đạt được thành tích:


NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH 
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


CỦA THỦ TRƯỞNG CẤP TRÊN TRỰC TIẾP 
(Ký tên, đóng dấu)

(Ký tên, đóng dấu)
XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH KHEN

(Ký tên, đóng dấu)

Mẫu dùng cho cá nhân.

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TÓM TẮT THÀNH TÍCH

Đề nghị UBND cấp huyện tặng Bằng khen.

I/ Sơ yếu lý lịch:

Họ và tên: …………………………. Năm sinh


Quê quán:


Trú quán:


Chức vụ (thời gian giữ chức vụ) 


Đơn vị công tác hiện nay:


II/ Thành tích đã đạt được:
1/ Thành tích đạt được của cá nhân: 

- Nêu những việc cụ thể được giao của bản thân trong quá trình thực hiện nhiệm vụ chuyên môn .

- Nhận thức về chức trách, nhiệm vụ đựơc giao.

2/ Nguyên nhân đạt được thành tích trên:

Nêu nguyên nhân khách quan và chủ quan (chủ yếu phân tích những nỗ lực của bản thân đã phấn đấu để đạt được thành tích như trên).


Ngày … tháng … năm 200…

  THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH

XÁC NHẬN THÀNH TÍCH
(Ký, ghi rõ họ tên)

       (ký tên, đóng dấu).

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH KHEN(Ký tên, đóng dấu)
22. Tặng thưởng danh hiệu lao động tiên tiến. Mã số hồ sơ. T-BPC-257407-TT

a)   Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ;

- Bước 2: Phòng Nội vụ thẩm định hồ sơ, đồng thời dự thảo Tờ trình và Quyết định khen thưởng.

- Bước 3: Phòng Nội vụ trình Chủ tịch UBND cấp huyện ký Quyết định khen thưởng.

 b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp huyện.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 
+ Tờ trình về việc đề nghị khen thưởng.

+ Biên bản họp hội đồng thi đua khen thưởng.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d)  Thời hạn giải quyết:. 

15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (thời hạn này không tính thời gian Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định).

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, Tổ chức                                                                   

f) 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: không
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp : VP UBND cấp huyện.


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh hiệu Lao động tiên tiến
h) Lệ phí: Không.                                             

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
-Tờ trình kèm danh sách đề nghị khen thưởng 

- Biên bản cuộc họp xét danh hiệu thi đua của cơ quan, đơn vị
k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính.

Danh hiệu tập thể lao động tiên tiến được xét tặng cho tập thể đạt các tiêu chuẩn sau:

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ và kế hoạch được giao.

- Có phong trào thi đua thường xuyên, thiết thực, có hiệu quả.

- Có trên 50% cá nhân trong tập thể đạt danh hiệu lao động tiên tiến và không có cá nhân bị kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên.

- Nội bộ đoàn kết, chấp hành tốt chủ trương chính sách của Đảng,  pháp luật của Công lập . 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Thi đua- Khen thưởng ngày 26/11/2003;

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua- Khen thưởng.

- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ, quy định chi tiết thi hành một số điều cuả Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng;

- Quyết định số 56/2011/QĐ-UBND ngày 06 tháng 10 năm 2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ban hành Quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Bình Phước
Mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm:

TÊN CƠ QUAN 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Số …………….
………….., ngày ….. tháng …. Năm 200…
TỜ TRÌNH
V/v đề nghị khen thưởng Bằng khen UBND cấp huyện.



Kính gửi: 


- UBND cấp huyện. Bình Phước;

                             
- Hội đồng TĐKT huyện.

- Căn cứ Luật TĐKT ngày 26/11/2003;

- Căn cứ Nghị định số121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật TĐKT, Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số121/2005/NĐ-CP;

- Căn cứ Công văn số ……………. của Hội đồng TĐKT huyện.

- (Tên đơn vị) đề nghị UBND cấp huyện., HĐTĐKT huyện xét khen thưởng cho ………… tập thể và ………….. cá nhân, với các hình thức khen thưởng như sau: (ghi rõ Danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng).

Đã có thành tích trong phong trào thi đua hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, công tác được …..

Đề nghị UBND cấp huyện., HĐTĐKT huyện xem xét, nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước ở đơn vị, địa phương.

* Đính kèm hồ sơ gồm có : Biên bản họp Hội đồng TĐKT, danh sách kèm theo Tờ trình tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân, báo cáo tổng kết công tác TĐKT năm của đơn vị, Quyết định khen thưởng của đơn vị ./.








THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
Nơi nhận:                                                                (Ký tên, đóng dấu)

DANH SÁCH
(Kèm theo Tờ trình số …………/………………………)

Tặng thưởng Bằng khen của UBND cấp huyện.:

+ Tập thể:

1/ UBND thị trấn ……………., huyện ………….., huyện Bình Phước;

2/ Phòng ………………….., Sở …………………, huyện Bình Phước 
3/...............................................................................................................

4/...............................................................................................................

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

+ Cá nhân:

1/ Ông Phạm Văn K - Trưởng phòng ………, Sở …………, huyện Bình Phước;

2/ Bà Trần Thị H – Chuyên viên phòng …………………., huyện Bình Phước 
3/........................................................................................................................

4/........................................................................................................................

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

* Lưu ý : Đây là mẫu danh sách, đơn vị đề nghị hình thức nào thì lập danh sách theo mục đó, gửi kèm file danh sách khen thưởng ./.
TÊN CƠ QUAN 
                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Số …………..
………….., ngày ….. tháng …. Năm 200…
BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG TĐKT
V/v xét đề nghị khen thưởng ……..

- Thời gian:


- Địa điểm: 


- Thành viên HĐTĐKT gồm có: …………, vắng:


- Chủ tọa:


- Thư ký:


- Nội dung cuộc họp:




- Kết luận của Chủ tọa: 




- Kết quả bỏ phiếu (đạt tỷ lệ %):



- Cuộc họp kết thúc vào lúc …… giờ …… cùng ngày./.

     THƯ KÝ








CHỦ TỌA
(Ký tên, họ và tên)
           (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận:


- ………..

- ………..

* Ghi chú: Trong Biên bản này ghi rõ:

- Tỷ lệ xét danh hiệu thi đua, hình thức khe thưởng cho tập thể, cá nhân đạt tỷ lệ bao nhiêu % trên tổng số tập thể, cá nhân của đơn vị tham gia xét khen thưởng.

- Số lượng khen, các hình thức khen, các cấp khen, đề nghị ghi rõ tên đơn vị và cá nhân được xét khen vào trong Biên bản này (nếu số lượng ít) hoặc danh sách kèm theo./.

23. Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện và xã (nếu được Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền thực hiện). Mã số hồ sơ. T-BPC-257408-TT 

a)   Trình tự thực hiện: 

Việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ theo quy định tại các Điều 94, 95, 96 và 97 của Bộ Luật dân sự và phải được hội đồng quản lý quỹ ra nghị quyết thông qua, kèm theo ý kiến đồng ý bằng văn bản của sáng lập viên hoặc người đại diện hợp pháp của sáng lập viên, ý kiến bằng văn bản của cơ quan công lập  có thẩm quyền về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động
- Bước 1: Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, nghiên cứu, xem xét, yêu cầu bổ sung hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ)

- Bước 2. Lấy ý kiến các Phòng, ban, ngành liên quan về việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ
- Bước 3. Trình Chủ tịch UBND cấp huyện Quyết định đồng ý hoặc không đồng ý việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ. 

b)  Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại trụ sở UBND cấp huyện. hoặc qua hệ thống bưu chính.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ, trong đó nêu rõ lý do và tên gọi mới của quỹ;

+ Tài liệu chứng minh tài sản đóng góp để thành lập quỹ theo quy định tại Điều 12 Nghị định này;

+ Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của các thành viên ban sáng lập quỹ và các tài liệu theo quy định tại Điều 9, Điều 10 hoặc Điều 11 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP.

+ Dự thảo Điều lệ quỹ với nội dung chính gồm:

· Tên gọi của quỹ.

· Tôn chỉ mục đích, lĩnh vực và phạm vi hoạt động của hội.

·  Nhiệm vụ, quyền hạn của hội.

· Nguyên tắc tổ chức và hoạt động.

· Thể thức vào hội, ra hội.

·  Tiêu chuẩn hội viên.

·  Quyền, nghĩa vụ của hội viên.

·  Cơ cấu, tổ chức, thể thức bầu và miễn nhiệm; nhiệm vụ, quyền hạn của Ban lãnh đạo, Ban kiểm tra, các chức vụ lãnh đạo khác của hội.

·  Tài sản, tài chính và phương thức quản lý tài sản, tài chính của hội.

·  Điều kiện giải thể và thanh quyết toán tài sản, tài chính.

·   Khen thưởng, xử lý vi phạm.

·  Thể thức sửa đổi, bổ sung Điều lệ.

·  Hiệu lực thi hành.

-  Số lượng hồ sơ: 1 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: Các Phòng, ban liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội, quỹ và tổ chức phi chính phủ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Quyết định hành chính              

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

- Đơn đề nghị thành lập quỹ, : Mẫu 1

- Điều lệ mẫu của quỹ xã hội, quỹ từ thiện, Mẫu 2

- Cam kết tài sản đóng góp thành lập quỹ, Mẫu 3

+ Văn bản đề nghị gia hạn thời gian chuyển quyền sở hữu tài sản đóng góp thành lập quỹ, Mẫu 4

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/212 của Chính phủ về Tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, tũy từ thiện
- Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10/4/2013 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Thành lập Quỹ ....(1)…
Kính gửi: …(2)...
Tôi là ... đại diện các Sáng lập viên thành lập Quỹ …(1)… trân trọng đề nghị …(2)… xem xét, quyết định cấp Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ Quỹ …(1)… như sau:

1. Sự cần thiết và cơ sở pháp lý thành lập Quỹ
a) Sự cần thiết

…………………3).…………………………………………………

b) Cơ sở pháp lý của việc thành lập Quỹ

……………………………(4).………………………

2. Tài sản đóng góp thành lập Quỹ của các Sáng lập viên
………………………………(5).…………………………………………………

3. Dự kiến phương hướng hoạt động trong giai đoạn 5 năm đầu của Quỹ
…………………………………(6).…………………………………………………

4. Hồ sơ gửi kèm theo Đơn này gồm:
……………………………………………………………………………………

Thông tin khi cần liên hệ:

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

Địa chỉ liên lạc: .......................................................................................................... 

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

Đề nghị... (2) ...xem xét, quyết định cấp Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ Quỹ...(1).../.
	  

Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: ………
	…(8)…, ngày … tháng … năm 20…
TM. BAN SÁNG LẬP
TRƯỞNG BAN
(Chữ ký)
Họ và tên


Ghi chú:
(1) Tên quỹ dự kiến thành lập;

(2) Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ;

(3) Nêu tóm tắt thực trạng lĩnh vực quỹ dự kiến hoạt động, sự cần thiết thành lập quỹ, tôn chỉ, mục đích của quỹ; kinh nghiệm hoặc những công việc của các Sáng lập viên liên quan đến lĩnh vực quỹ dự kiến hoạt động;

(4) Chủ trương của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nước liên quan trực tiếp đến lĩnh vực quỹ dự kiến hoạt động;

(5) Tài sản đóng góp thành lập quỹ bao gồm tiền đồng Việt Nam và tài sản quy đổi ra tiền đồng Việt Nam theo quy định tại Điều 12 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP;

(6) Dự kiến phương hướng hoạt động của quỹ: Kiện toàn tổ chức bộ máy, xây dựng, ban hành các văn bản triển khai thực hiện điều lệ quỹ, triển khai các hoạt động theo tôn chỉ, mục đích của quỹ...;

(7) Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Điều 13 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP;

(8) Địa danh.
Mẫu 2 - Điều lệ mẫu của quỹ xã hội, quỹ từ thiện(*)
	…..(1)…..
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------


 

ĐIỀU LỆ (HOẶC ĐIỀU LỆ SỬA ĐỔI, BỐ SUNG)
QUỸ …(2)…
(Được công nhận kèm theo Quyết định số ... ngày ... tháng ... năm ... của)  ..)
Chương I.
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Tên gọi, biểu tượng, trụ sở
1. Tên gọi:

a) Tên tiếng Việt: ..................................................................................................... ;

b) Tên tiếng nước ngoài (nếu có) ............................................................................. ;

c) Tên viết tắt (nếu có):.............................................................................................. 

2. Biểu tượng (logo) của quỹ (nếu có)....................................................................... 

3. Trụ sở: Số nhà, đường/phố (nếu có) …, xã/phường …, huyện/quận …, tỉnh) thành phố …

Điều 2. Tôn chỉ, mục đích
1. Quỹ …(2)… (sau đây gọi tắt là Quỹ) là quỹ …(3)… hoạt động không vì lợi nhuận, nhằm mục đích …(4)…

2. Quỹ được hình thành từ nguồn vốn đóng góp ban đầu của các sáng lập viên và tự tạo vốn trên cơ sở ...(5)... để thực hiện các hoạt động …(6)…

Điều 3. Nguyên tắc tổ chức, phạm vi hoạt động và địa vị pháp lý
1. Quỹ hoạt động theo nguyên tắc:

a) Không vì lợi nhuận;

b) Tự nguyện, tự tạo vốn, tự trang trải kinh phí và tự chịu trách nhiệm trước pháp luật bằng tài sản của Quỹ;

c) Công khai, minh bạch về thu, chi, tài chính, tài sản của Quỹ;

d) Theo Điều lệ của Quỹ đã được …(7)… công nhận, tuân thủ pháp luật, chịu sự quản lý nhà nước của ...(8)...về lĩnh vực Quỹ hoạt động;

đ) Không phân chia tài sản của Quỹ trong quá trình Quỹ đang hoạt động.

2. Quỹ có phạm vi hoạt động …(9)…

3. Quỹ có tư cách pháp nhân, có con dấu, tài khoản tại ngân hàng theo quy định của pháp luật.

Điều 4. Sáng lập viên thành lập Quỹ …(10)…

Chương II.
CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ; QUYỀN HẠN VÀ NGHĨA VỤ
Điều 5. Chức năng, nhiệm vụ
1. Sử dụng nguồn vốn của Quỹ để hỗ trợ, tài trợ cho các đối tượng, các chương trình, dự án phù hợp với tôn chỉ, mục đích của Quỹ và quy định của pháp luật.

2. Tiếp nhận và quản lý tài sản được tài trợ, viện trợ theo ủy quyền từ các tổ chức cá nhân trong và ngoài nước để thực hiện các hoạt động theo hợp đồng ủy quyền phù hợp với tôn chỉ, mục đích của Quỹ và quy định của pháp luật.

3. Tiếp nhận tài sản từ các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước tài trợ, hiến, tặng hoặc bằng các hình thức khác theo quy định của pháp luật để tạo nguồn vốn của Quỹ.

Điều 6. Quyền hạn và nghĩa vụ
(Quy định tại Điều 30 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP. Căn cứ tôn chỉ, mục đích của quỹ và quy định của pháp luật có liên quan để quy định cụ thể).

Chương III.
TỔ CHỨC, HOẠT ĐỘNG
Điều 7. Cơ cấu tổ chức
1. Hội đồng quản lý Quỹ.

2. Ban Kiểm soát Quỹ.

3. Văn phòng đại diện, chi nhánh, các đơn vị trực thuộc (nếu có).

Điều 8. Hội đồng quản lý Quỹ
1. Hội đồng quản lý Quỹ là cơ quan quản lý của Quỹ, nhân danh Quỹ để quyết định, thực hiện các quyền và nghĩa vụ của Quỹ. Hội đồng quản lý Quỹ có... thành viên do sáng lập viên đề cử, trường hợp không có đề cử của sáng lập viên thành lập Quỹ, Hội đồng quản lý Quỹ nhiệm kỳ trước bầu ra Hội đồng quản lý Quỹ nhiệm kỳ tiếp theo và được) ..(7)...công nhận. Nhiệm kỳ Hội đồng quản lý Quỹ là ... năm. Hội đồng quản lý Quỹ gồm: Chủ tịch, các Phó Chủ tịch và các thành viên.

2. Hội đồng quản lý Quỹ có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:

a) Quyết định chiến lược phát triển và kế hoạch hoạt động hàng năm của Quỹ;

b) Quyết định các giải pháp phát triển Quỹ; thông qua hợp đồng vay, mua, bán tài sản có giá trị từ ... đồng Việt Nam trở lên;

c) Bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, thành viên Hội đồng quản lý Quỹ; quyết định thành lập Ban Kiểm soát Quỹ; quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức Giám đốc Quỹ hoặc ký và chấm dứt hợp đồng đối với Giám đốc Quỹ trong trường hợp Giám đốc Quỹ là người do Quỹ thuê; quyết định người phụ trách công tác kế toán và người quản lý khác quy định tại điều lệ Quỹ;

d) Quyết định mức lương, thưởng và lợi ích khác đối với Chủ tịch, Phó Chủ tịch, thành viên Hội đồng quản lý Quỹ, Giám đốc, người phụ trách kế toán Quỹ và người làm việc tại Quỹ theo quy định tại Điều lệ Quỹ và quy định của pháp luật;

đ) Thông qua báo cáo tài chính hằng năm, phương án sử dụng tài sản, tài chính Quỹ;

e) Quyết định cơ cấu tổ chức quản lý Quỹ;

g) Quyết định thành lập pháp nhân trực thuộc Quỹ, thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện Quỹ theo quy định của pháp luật;

h) Sửa đổi, bổ sung Điều lệ Quỹ;

i) Quyết định giải thể hoặc đề xuất những thay đổi về giấy phép thành lập và Điều lệ Quỹ với cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

k) Trong thời hạn 60 (sáu mươi) ngày kể từ ngày có quyết định công nhận Quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận Hội đồng quản lý Quỹ, Hội đồng quản lý Quỹ có trách nhiệm xây dựng, ban hành: Quy định về quản lý và sử dụng tài sản, tài chính, các định mức chi tiêu của Quỹ; Quy định công tác khen thưởng, kỷ luật và giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ Quỹ; Quy định về thời giờ làm việc, việc sử dụng lao động và sử dụng con dấu của Quỹ; Quy định cụ thể việc bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, thành viên Hội đồng quản lý Quỹ và quy chế làm việc của Hội đồng quản lý Quỹ, Ban Kiểm soát Quỹ; Quy định cụ thể việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức Giám đốc Quỹ hoặc chấm dứt hợp đồng lao động đối với Giám đốc Quỹ;

l) Các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật (nếu có).

3. Nguyên tắc hoạt động của Hội đồng quản lý Quỹ:

a) Cuộc họp của Hội đồng quản lý Quỹ do Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ triệu tập và chủ trì. Hội đồng quản lý Quỹ họp định kỳ ... một lần, có thể họp bất thường theo yêu cầu của ... số thành viên Hội đồng quản lý Quỹ. Cuộc họp của Hội đồng quản lý Quỹ được coi là hợp lệ khi có ... số thành viên Hội đồng quản lý Quỹ tham gia;

b) Mỗi thành viên Hội đồng quản lý Quỹ có một phiếu biểu quyết. Trong trường hợp số thành viên có mặt tại cuộc họp không đầy đủ, người chủ trì cuộc họp Hội đồng quản lý Quỹ Lấy ý kiến bằng văn bản, ý kiến bằng văn bản của thành viên vắng mặt có giá trị như ý kiến của thành viên có mặt tại cuộc họp;

c) Các quyết định của Hội đồng quản lý Quỹ được thông qua khi có ... thành viên Hội đồng quản lý Quỹ tán thành.

Điều 9. Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ
1. Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ là công dân Việt Nam, là người đại diện theo pháp luật của Quỹ, chịu trách nhiệm trước pháp luật về các hoạt động của Quỹ. Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ do Hội đồng quản lý Quỹ bầu và có nhiệm kỳ cùng với nhiệm kỳ của Hội đồng quản lý Quỹ.

2. Nhiệm vụ của Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ:

a) Chuẩn bị hoặc tổ chức việc chuẩn bị chương trình, kế hoạch hoạt động của Hội đồng quản lý Quỹ;

b) Chuẩn bị hoặc tổ chức việc chuẩn bị chương trình, nội dung, tài liệu họp Hội đồng quản lý Quỹ hoặc để lấy ý kiến các thành viên Hội đồng quản lý Quỹ;

c) Triệu tập và chủ trì cuộc họp Hội đồng quản lý Quỹ hoặc tổ chức việc lấy ý kiến các thành viên Hội đồng quản lý Quỹ;

d) Giám sát hoặc tổ chức giám sát việc thực hiện các quyết định của Hội đồng quản lý Quỹ;

đ) Thay mặt Hội đồng quản lý Quỹ ký các quyết định của Hội đồng quản lý Quỹ;

e) Các quyền và nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật (nếu có).

3. Trường hợp vắng mặt thì Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ ủy quyền bằng văn bản cho Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ thực hiện nhiệm vụ của Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ.

Điều 10. Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ
1. Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ do Hội đồng quản lý Quỹ bầu và có nhiệm kỳ cùng với nhiệm kỳ của Hội đồng quản lý Quỹ.

2. Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ có nhiệm vụ giúp Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ điều hành các hoạt động của Quỹ theo sự phân công của Hội đồng quản lý Quỹ và thực hiện nhiệm vụ theo sự ủy quyền của Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ.

Điều 11. Ban Kiểm soát Quỹ
(Căn cứ quy định tại Điều 27 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể)

Điều 12. Giám đốc Quỹ
(Căn cứ quy định tại Điều 25 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể)

Điều 13. Phụ trách kế toán của Quỹ
(Căn cứ quy định tại Điều 26 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể)

Điều 14. Bộ phận chuyên môn giúp việc (nếu có)
Điều 15. Chi nhánh, văn phòng đại diện
(Căn cứ quy định tại Điều 29 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể)

Chương IV.
VẬN ĐỘNG QUYÊN GÓP, TIẾP NHẬN TÀI TRỢ, ĐỐI TƯỢNG VÀ ĐIỀU KIỆN HỖ TRỢ
Điều 16. Vận động quyên góp, tiếp nhận tài trợ
1. Quỹ được vận động quyên góp, vận động tài trợ trong nước và nước ngoài nhằm thực hiện mục đích hoạt động theo quy định của Điều lệ Quỹ và theo quy định của pháp luật.

2. Các khoản vận động quyên góp, tài trợ của các cá nhân, tổ chức trong và ngoài nước cho Quỹ phải được nộp ngay vào Quỹ theo đúng quy định hiện hành của Nhà nước, đồng thời công khai thông tin qua trang thông tin điện tử của tổ chức (nếu có) để công chúng và các nhà tài trợ có điều kiện kiểm tra, giám sát.

3. Việc tổ chức vận động đóng góp hỗ trợ khắc phục khó khăn chỉ thực hiện khi xảy ra thiên tai, hỏa hoạn, sự cố nghiêm trọng làm thiệt hại lớn về người và tài sản của nhân dân. Hội đồng quản lý Quỹ quyết định tổ chức vận động đóng góp và thực hiện hỗ trợ theo hướng dẫn của Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam.

4. Đối với khoản tài trợ, quyên góp, ủng hộ khắc phục hậu quả lũ lụt, thiên tai, cứu trợ khẩn cấp thực hiện chi đầy đủ 100% ngay sau khi nhận được tiền và tài sản. Đối với những khoản tài trợ có mục đích, mục tiêu phải thực hiện đúng theo yêu cầu của nhà tài trợ.

Điều 17. Nguyên tắc vận động quyên góp, tiếp nhận tài trợ
Việc vận động tài trợ, vận động quyên góp tiền, hiện vật, công sức của cá nhân, tổ chức phải trên cơ sở tự nguyện với lòng hảo tâm, Quỹ không tự đặt ra mức huy động đóng góp tối thiểu để buộc cá nhân, tổ chức thực hiện.

Việc quyên góp, tiếp nhận, quản lý, sử dụng tiền, hiện vật từ cá nhân, tổ chức đóng góp cho Quỹ phải công khai, minh bạch và phải chịu sự thanh tra, kiểm tra, giám sát theo quy định của pháp luật.

3. Nội dung vận động quyên góp, tiếp nhận tài trợ phải công khai, minh bạch, bao gồm: Mục đích vận động quyên góp, tài trợ; kết quả vận động quyên góp, tài trợ; việc sử dụng, kết quả sử dụng và báo cáo quyết toán.

4. Hình thức công khai bao gồm:

a) Niêm yết công khai tại nơi tiếp nhận quyên góp, tài trợ và nơi nhận cứu trợ, trợ giúp;

b) Thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng;

c) Cung cấp thông tin theo yêu cầu của cơ quan, tổ chức, cá nhân theo quy định của pháp luật.

Điều 18. Đối tượng, điều kiện nhận hỗ trợ, tài trợ... 
Chương V.
QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN, TÀI CHÍNH
Điều 19. Nguồn thu
(Căn cứ quy định tại Điều 32 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể)

Điều 20. Sử dụng Quỹ
(Căn cứ quy định tại Điều 33 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể)

Điều 21. Nội dung chi cho hoạt động quản lý Quỹ
(Căn cứ quy định tại Điều 34 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể)

Điều 22. Quản lý tài chính, tài sản của Quỹ
(Căn cứ quy định tại Điều 35 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể)

Điều 23. Xử lý tài sản của Quỹ khi hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, tạm đình chỉ và giải thể
(Căn cứ quy định tại Điều 39 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể)

Chương VI.
HỢP NHẤT, SÁP NHẬP, CHIA, TÁCH, ĐỔI TÊN VÀ GIẢI THỂ QUỸ
Điều 24. Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, đổi tên Quỹ
1. Việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, đổi tên Quỹ thực hiện theo quy định tại Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP.

2. Hội đồng quản lý quỹ có trách nhiệm tổ chức thực hiện quyết định hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, đổi tên Quỹ theo quy định của pháp luật.

Điều 25. Giải thể quỹ
1. Việc giải thể Quỹ thực hiện theo quy định tại Điều 38 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP.

2. Hội đồng quản lý quỹ có trách nhiệm tổ chức thực hiện quyết định giải thể Quỹ theo quy định của pháp luật.

Chương VII.
KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT
Điều 26. Khen thưởng
1. Tổ chức, cá nhân có nhiều đóng góp cho hoạt động của Quỹ sẽ được Hội đồng quản lý Quỹ khen thưởng hoặc được Hội đồng quản lý Quỹ đề nghị cơ quan nhà nước có thẩm quyền khen thưởng theo quy định của pháp luật.

2. Hội đồng quản lý Quỹ quy định cụ thể hình thức, thẩm quyền, trình tự xét khen thưởng trong nội bộ Quỹ.

Điều 27. Kỷ luật
1. Tổ chức thuộc Quỹ, những người làm việc tại Quỹ vi phạm quy định của Điều lệ này, tùy theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự. Nếu gây thiệt hại vật chất phải bồi thường theo quy định của pháp luật.

2. Hội đồng quản lý Quỹ quy định cụ thể hình thức, thẩm quyền trình tự xem xét, quyết định kỷ luật trong nội bộ Quỹ.

Chương VIII.
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 28. Sửa đổi, bổ sung Điều lệ
Việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Quỹ phải được ... thành viên Hội đồng quản lý Quỹ thông qua)  
Điều 29. Hiệu lực thi hành
1. Điều lệ Quỹ có ...(2)… Chương, ... Điều và có hiệu lực thi hành kể từ ngày được …(7)... công nhận.

2. Căn cứ các quy định pháp luật về quỹ xã hội, quỹ từ thiện và Điều lệ Quỹ đã được công nhận, Hội đồng quản lý Quỹ ...(2)... có trách nhiệm hướng dẫn và tổ chức thực hiện Điều lệ này./.

 

	 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên


Ghi chú:
(*) Căn cứ điều kiện cụ thể quỹ có thể bổ sung thêm số điều phù hợp quy định của pháp luật;

(1) Tên cơ quan ban hành quyết định;

(2) Tên gọi của quỹ;

(3) Quỹ xã hội, quỹ từ thiện hoặc quỹ xã hội - từ thiện;

(4) Mục đích cụ thể của quỹ trên cơ sở quy định tại Điều 2 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP và quy định của pháp luật có liên quan;

(5) Hình thức tạo vốn của quỹ như: Vận động quyên góp, vận động tài trợ của các cá nhân, tổ chức trong và ngoài nước) ..theo quy định của pháp luật;

(6) Các hoạt động hướng đến các đối tượng chính của quỹ;

(7) Cơ quan có thẩm quyền công nhận điều lệ quỹ;

(8) Cơ quan quản lý nhà nước liên quan đến lĩnh vực hoạt động chính của quỹ;

(9) Toàn quốc hoặc liên tỉnh, trong tỉnh, huyện, xã;

(10) Ghi rõ thông tin về sáng lập viên: Trường hợp sáng lập viên là cá nhân: Họ và tên; ngày, tháng, năm sinh; quốc tịch; số và nơi cấp CMTND hoặc hộ chiếu; địa chỉ thường trú. Trường hợp sáng lập viên là tổ chức: Tên tổ chức, địa chỉ trụ sở chính, giấy phép hoặc quyết định thành lập và hoạt động; giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu có).
 

Mẫu 3 - Cam kết tài sản đóng góp thành lập quỹ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
 
CAM KẾT
Tài sản đóng góp thành lập Quỹ ...(1)…
Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật có liên quan; Ban Sáng lập Quỹ ...(1)... cam kết số tiền và tài sản được quy đổi ra tiền đồng Việt Nam đóng góp thành lập Quỹ:

1. Tổng giá trị số tiền và tài sản là: …………………………………………………………….. đồng

(bằng chữ: …………………………………………………………………………………………………..)

2. Tiền mặt dự kiến chuyển vào tài khoản của Quỹ sau khi thành lập
Số tiền: ……………………………………………………………………………….. đồng

(bằng chữ: ……………………………………………………………………….)

Ban Sáng lập Quỹ cam kết số tiền và tài sản đóng góp thành lập Quỹ thuộc quyền sở hữu hợp pháp của …(2)…., không có tranh chấp và việc cam kết này là hoàn toàn tự nguyện. Chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung cam kết của Ban Sáng lập. Toàn bộ tài sản này sẽ được chuyển quyền sở hữu cho Quỹ ...(1)... ngay sau khi có Quyết định cấp Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ Quỹ theo quy định của pháp luật./.

 

	
CÁC THÀNH VIÊN BAN SÁNG LẬP
(Chữ ký)
Họ và tên
	…(3)… ngày … tháng … năm 20 …
TRƯỞNG BAN SÁNG LẬP
(Chữ ký)
Họ và tên



Ghi chú:
(1) Tên quỹ dự kiến thành lập;

(2) Các sáng lập viên thành lập quỹ hoặc công dân, tổ chức nước ngoài góp tài sản với công dân tổ chức Việt Nam để thành lập quỹ;

(3) Địa danh.

 

Mẫu 4 + Văn bản đề nghị gia hạn thời gian chuyển quyền sở hữu tài sản đóng góp thành lập quỹ
	…….(1)…….
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …./…..
V/v đề nghị gia hạn thời gian chuyển quyền sở hữu tài sản đóng góp thành lập Quỹ
	…(2)…, ngày … tháng …. năm 20…


 

Kính gửi: …(3)…

Ngày ... tháng ... năm …, ...(3)... đã có Quyết định cấp Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ Quỹ...(1)...,

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; tài sản đóng góp thành lập quỹ phải được chuyển quyền sở hữu cho quỹ trong thời hạn 45 (bốn mươi lăm) ngày làm việc kể từ ngày quỹ được cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ.

Tuy nhiên, ………………………………………….. (4) …………………………………………………… 

Vì các lý do khách quan nêu trên, chúng tôi đề nghị …(3)… xem xét, cho phép gia hạn thời gian thực hiện việc chuyển quyền sở hữu tài sản đóng góp thành lập Quỹ đến …(5)...

Thông tin khi cần liên hệ:

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

Địa chỉ liên lạc: ........................................................................................................................ 

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

 

	 
Nơi nhận:
- Như trên;
- ……….;
- Lưu: …..
	TM. BAN SÁNG LẬP
TRƯỞNG BAN
(Chữ ký)
Họ và tên


Ghi chú:
(1) Tên quỹ đề nghị;

(2) Địa danh;

(3) Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ;

(4) Nêu cụ thể lý do khách quan dẫn đến việc chưa thực hiện chuyển quyền sở hữu tài sản;

(5) Ghi rõ ngày, tháng, năm; tối đa không được quá thời hạn quy định tại Điểm b Khoản 1 Điều 17 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP.
24. Cho phép thành lập và công nhận Điều lệ quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện và xã (nếu được Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền thực hiện). Mã số hồ sơ : T-BPC-257409-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ xin phép thành lập và công nhận Điều lệ quỹ; Sáng lập viên thành lập quỹ gửi hồ sơ xin phép thành lập quỹ đến Phòng Nội vụ

- Bước 2. - Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ xin phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ có phạm vi hoạt động toàn quốc hoặc liên tỉnh; Nghiên cứu, xem xét, yêu cầu bổ sung hồ sơ 

- Bước 3. Lấy ý kiến các Phòng, ban liên quan về lĩnh vực Quỹ dự kiến hoạt động và nội dung Điều lệ quỹ.

- Bước 4. Phòng Nội vụ trình Chủ tịch UBND cấp huyện Quyết định đồng ý hoặc không đồng ý

b)  Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại trụ sở UBND cấp huyện. hoặc qua hệ thống bưu chính

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 
* Hồ sơ thành lập quỹ gồm:

- Đơn đề nghị thành lập quỹ.

- Dự thảo Điều lệ quỹ với các nội dung chính gồm:

+ Tên gọi của hội.

+ Tôn chỉ mục đích, lĩnh vực và phạm vi hoạt độ của hội.

+ Nhiệm vụ, quyền hạn của hội.

+ Nguyên tắc tổ chức và hoạt động.

+ Thể thức vào hội, ra hội.

+ Tiêu chuẩn hội viên.

+ Quyền, nghĩa vụ của hội viên.

+ Cơ cấu, tổ chức, thể thức bầu và miễn nhiệm; nhiệm vụ, quyền hạn của Ban lãnh đạo, Ban kiểm tra, các chức vụ lãnh đạo khác của hội.

+ Tài sản, tài chính và phương thức quản lý tài sản, tài chính của hội.

+ Điều kiện giải thể và thanh quyết toán tài sản, tài chính.

+ Khen thưởng, xử lý vi phạm.

+ Thể thức sửa đổi, bổ sung Điều lệ.

+ Hiệu lực thi hành.

+ Cam kết có trụ sở chính của quỹ.

+ Cam kết về tài sản đóng góp để thành lập quỹ.

+ Tư cách sáng lập viên:

* Đối với sáng lập viên cá nhân là công dân Việt Nam phải có: lý lịch tư pháp; cam kết đóng góp tài sản, tài chính để thành lập quỹ;

* Đối với sáng lập viên là người nước ngoài phải có: lý lịch có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước người đó mang quốc tịch; cam kết góp tài sản, tài chính của cá nhân người nước ngoài đó cho cá nhân, tổ chức Việt Nam để tham gia thành lập quỹ; cam kết thực hiện nghiêm chỉnh pháp luật Việt Nam và mục tiêu hoạt động của quỹ;

* Đối với sáng lập viên là tổ chức của Việt Nam: tên và địa chỉ của tổ chức; nghị quyết của Ban Lãnh đạo tổ chức về việc tham gia thành lập quỹ kèm theo Quyết định về số tài sản đóng góp thành lập quỹ, Điều lệ của tổ chức, Quyết định cử đại diện tham gia hoặc là sáng lập viên thành lập quỹ;

* Đối với sáng lập viên là tổ chức nước ngoài: tên đầy đủ và địa chỉ trụ sở chính của tổ chức; Điều lệ của tổ chức; có cam kết góp tài sản, chấp hành nghiêm chỉnh pháp luật của Việt Nam và mục tiêu hoạt động của quỹ; lý lịch người đại diện của tổ chức tham gia quỹ có xác nhận của tổ chức 
- Quỹ được thành lập theo di chúc hoặc hợp đồng uỷ quyền của tổ chức, cá nhân: bản sao di chúc, hợp đồng uỷ quyền có công chứng.

- Số lượng hồ sơ: 1 bộ

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

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: Các Phòng, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội, quỹ và tổ chức phi chính phủ.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính:

- Mục đích hoạt động phù hợp với quy định tại Điều 2 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP.

-Có sáng lập viên thành lập quỹ theo quy định tại Điều 9 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP.

+ Sáng lập viên thành lập quỹ phải là công dân, tổ chức Việt Nam góp tài sản để thành lập quỹ; tham gia xây dựng dự thảo điều lệ và các tài liệu trong hồ sơ xin phép thành lập quỹ.

+ Các sáng lập viên thành lập Ban sáng lập quỹ. Ban sáng lập quỹ phải có ít nhất 03 (ba) sáng lập viên, gồm: Trưởng ban, Phó Trưởng ban và sáng lập viên. Ban sáng lập quỹ lập hồ sơ xin phép thành lập quỹ theo quy định tại Điều 13 Nghị định này và gửi đến cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định tại Điều 16 Nghị định này.

+  Điều kiện đối với các sáng lập viên:

. Đối với công dân Việt Nam: Có đủ năng lực hành vi dân sự không có án tích;

. Đối với tổ chức của Việt Nam: Có điều lệ hoặc văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của tổ chức; nghị quyết của Ban lãnh đạo tổ chức về việc tham gia thành lập quỹ; quyết định cử người đại diện của tổ chức tham gia tư cách sáng lập viên thành lập quỹ;

. Có tài sản đóng góp thành lập quỹ theo quy định.

-  Ban sáng lập quỹ có đủ số tài sản đóng góp để thành lập quỹ theo quy định 

+ Tài sản đóng góp thành lập quỹ gồm:

. Tiền đồng Việt Nam;

. Tài sản được quy đổi ra tiền đồng Việt Nam (bao gồm: Hiện vật, ngoại tệ, giấy tờ có giá, các quyền tài sản và các loại tài sản khác) của công dân, tổ chức Việt Nam là sáng lập viên của công dân, tổ chức nước ngoài góp với công dân, tổ chức Việt Nam để thành lập quỹ. Đối với tài sản là trụ sở, trang thiết bị, công nghệ phải do tổ chức thẩm định giá được thành lập hợp pháp định giá, thời điểm định giá tài sản không quá 06 (sáu) tháng tính đến thời điểm nộp hồ sơ xin thành lập quỹ.

+. Đối với quỹ do công dân, tổ chức Việt Nam thành lập, Ban sáng lập quỹ phải đảm bảo số tài sản đóng góp thành lập quỹ quy đổi ra tiền đồng Việt Nam (trong đó số tiền dự kiến chuyển vào tài khoản của quỹ tối thiểu bằng 50% tổng giá trị tài sản quy đổi) như sau:

. Quỹ hoạt động trong phạm vi toàn quốc hoặc liên tỉnh: 5.000.000.000 (năm tỷ);

. Quỹ hoạt động trong phạm vi cấp tỉnh: 1.000.000.000 (một tỷ);

. Quỹ hoạt động trong phạm vi cấp huyện: 100.000.000 (một trăm triệu);

. Quỹ hoạt động trong phạm vi cấp xã: 20.000.000 (hai mươi triệu).

+ Đối với quỹ có tài sản của công dân, tổ chức nước ngoài góp với công dân, tổ chức Việt Nam thành lập; Ban sáng lập quỹ phải đảm bảo số tài sản đóng góp thành lập quỹ quy đổi ra tiền đồng Việt Nam (trong đó số tiền dự kiến chuyển vào tài sản của quỹ tối thiểu bằng 50% tổng giá trị tài sản quy đổi) như sau:

. Quỹ hoạt động trong phạm vi toàn quốc hoặc liên tỉnh: 7.000.000.000 (bảy tỷ);

. Quỹ hoạt động trong phạm vi cấp tỉnh: 3.000.000.000 (ba tỷ);

. Quỹ hoạt động trong phạm vi cấp huyện: 1.000.000.000 (một tỷ);

. Quỹ hoạt động trong phạm vi cấp xã: 500.000.000 (năm trăm triệu).

. Tài sản đóng góp thành lập quỹ phải được chuyển quyền sở hữu cho quỹ trong thời hạn 45 (bốn mươi lăm) ngày làm việc kể từ ngày quỹ được cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ.

- Có hồ sơ thành lập quỹ theo quy định tại Điều 13 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012của Chính phủ ngày về Tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, tũy từ thiện 
- Thông tư số 09/2008/TT-BNV của Bộ Nội vụ ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.
25. Thay đổi giấy phép thành lập hoặc công nhận điều lệ quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện và xã (nếu được Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền thực hiện). Mã số hồ sơ : T-BPC-257414-TT

a)   Trình tự thực hiện

Việc đổi tên quỹ được thực hiện theo quy định của Bộ luật Dân sự, Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày về Tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, qũy từ thiện có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 6 năm 2012 và các quy định của pháp luật khác liên quan.

- Bước 1. Tiếp nhận, kiểm tra và xử lý hồ sơ

+ Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ

+ Nghiên cứu, xem xét, yêu cầu bổ sung hồ sơ 

- Bước 2. Lấy ý kiến các Phòng, ban, ngành liên quan về việc đổi tên quỹ

- Bước 3. Phòng Nội vụ trình Chủ tịch UBND cấp huyện, Quyết định đồng ý hoặc không đồng ý.

b)  Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại trụ sở UBND cấp huyện. hoặc qua hệ thống bưu chính

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ;

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ nêu rõ lý do về việc xin thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ;

+ Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung 
- Số lượng hồ sơ: 1 bộ

d)  Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp : Các Phòng, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội, quỹ và tổ chức phi chính phủ.


g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không 

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính:

- Quyết định thu hồi giấy phép thành lập quỹ trong trường hợp hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, giải thể quỹ hoặc sau thời hạn 12 tháng, kể từ ngày được cấp giấy phép thành lập mà quỹ không hoạt động.

- Không có đủ các điều kiện:
+ Có tài khoản với đủ số tiền của sáng lập viên đã cam kết đóng góp tại Ngân hàng, Kho bạc Công lập  nơi quỹ đăng ký mở tài khoản và xác nhận của Hội đồng quản lý quỹ đối với tài sản khác đã cam kết đóng góp của các sáng lập viên.

+ Có trụ sở giao dịch.

+ Đã công bố về việc thành lập quỹ trên 3 (ba) số báo viết, báo điện tử liên tiếp ở cấp tỉnh. Nội dung công bố bao gồm: tên quỹ, họ và tên người đứng đầu, số tài khoản, tên, địa chỉ ngân hàng nơi mở tài khoản, số tài sản đăng ký ban đầu của quỹ, lĩnh vực hoạt động chính, địa chỉ, điện thoại, email  của quỹ.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày về Tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, tũy từ thiện có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 6 năm 2012

- Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ Về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.
26. Đình chỉ, thu hồi giấy phép thành lập quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện và xã (nếu được Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền thực hiện). Mã số hồ sơ T-BPC-257413-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

Quỹ bị thu hồi giấy phép thành lập trong các trường hợp:

+  Quyết định chia, sáp nhập, hợp nhất, giải thể quỹ có hiệu lực;

+  Sau khi được cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ nhưng quỹ không thực hiện đúng quy định tại Khoản 4, Điều 12 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP thì giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ hết hiệu lực  
Trường hợp vì lý do khách quan mà quỹ chưa thực hiện được quy định tại Khoản 4, Điều 12 Nghị định này thì trong thời hạn 10 (mười) ngày trước khi hết thời hạn theo quy định, Ban sáng lập quỹ phải có văn bản gửi cơ quan nhà nước đã cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ đề nghị gia hạn. Thời gian gia hạn chỉ thực hiện một lần và tối đa không quá 20 (hai mươi) ngày, nếu quá thời gian gia hạn mà quỹ vẫn không thực hiện quy định tại Khoản 4 Điều 12 Nghị định này thì giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ hết hiệu lực) 
b)  Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại trụ sở UBND cấp huyện. hoặc qua hệ thống bưu chính

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Có ý kiến phản ảnh, bằng chứng về việc quỹ vi phạm 

+ Biên bản kiểm tra cụ thể tại quỹ

- Số lượng hồ sơ: 1 bộ

d)  Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp : Các Phòng, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội, quỹ và tổ chức phi chính phủ.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính              

h) Lệ phí: Không.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không 

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính:

Quyết định thu hồi giấy phép thành lập quỹ trong trường hợp hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, giải thể quỹ hoặc sau thời hạn 12 tháng, kể từ ngày được cấp giấy phép thành lập mà quỹ không hoạt động, không có đủ các điều kiện:

- Có tài khoản với đủ số tiền của sáng lập viên đã cam kết đóng góp tại Ngân hàng, Kho bạc Công lập  nơi quỹ đăng ký mở tài khoản và xác nhận của Hội đồng quản lý quỹ đối với tài sản khác đã cam kết đóng góp của các sáng lập viên.

- Có trụ sở giao dịch.

- Đã công bố về việc thành lập quỹ trên 3 (ba) số báo viết, báo điện tử liên tiếp ở cấp tỉnh. Nội dung công bố bao gồm: tên quỹ, họ và tên người đứng đầu, số tài khoản, tên, địa chỉ ngân hàng nơi mở tài khoản, số tài sản đăng ký ban đầu của quỹ, lĩnh vực hoạt động chính,

- Địa chỉ, điện thoại, email  của quỹ.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày về Tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, tũy từ thiện có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 6 năm 2012

- Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ Về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện

27. Đổi tên Quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện và xã (nếu được Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền thực hiện). Mã số hồ sơ : T-BPC-257415-TT

a)   Trình tự thực hiện:
 - Bước 1: Quỹ có nhu cầu đổi tên quỹ gửi 01 bộ hồ sơ đến phòng Nội vụ của UBND cấp huyện.
- Bước 2: Phòng Nội vụ cấp huyện tiếp nhận và thẩm định hồ sơ tham mưu Chủ tịch UBND cấp huyện phê duyệt và cho phép quỹ được đổi tên
- Bước 3: Quỹ nhận kết quả tại Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện
b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại trụ sở UBND cấp huyện. hoặc qua hệ thống bưu chính

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 
- Thành phần hồ sơ:
+ Đơn đề nghị đổi tên quỹ; 
+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý về việc đổi tên quỹ; 
+ Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung; 
+ Ý kiến đồng ý bằng văn bản của sáng lập viên hoặc người đại diện hợp pháp của sáng lập viên (nếu có);
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d)  Thời hạn giải quyết: Sau 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: Các Phòng, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội, quỹ và tổ chức phi chính phủ.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính              

h) Lệ phí: Không.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày về Tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, tũy từ thiện có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 6 năm 2012

- Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.
28. Tự giải thể đối với quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện, xã Mã số hồ sơ: T-BPC-257416-TT 
1. Trình tự thực hiện

- Bước 1. Tổ chức quỹ nộp hồ sơ xin tự giải thể quỹ chấp hành các quy định của pháp luật về giải thể quỹ. Hội đồng quản lý quỹ ra nghị quyết về việc quỹ tự giải thể; quỹ gửi hồ sơ xin giải thể đến Phòng Nội vụ

- Bước 2. Tiếp nhận, kiểm tra và xử lý hồ sơ

+ Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ xin tự giải thể của quỹ

+ Nghiên cứu, xem xét, yêu cầu bổ sung hồ sơ 

- Bước 3. Lấy ý kiến các Phòng, ban, ngành liên quan về lĩnh vực Quỹ dự kiến hoạt động về việc quỹ xin tự giải thể

- Bước 4. Phòng Nội vụ trình Chủ tịch UBND cấp huyện. Quyết định (đồng ý hoặc không đồng ý)

b)  Cách thức thực hiện: - Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại trụ sở UBND cấp huyện. hoặc qua hệ thống bưu chính

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 
+ Đơn đề nghị giải thể;

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý về lý do quỹ tự giải thể;

+ Bản kiểm kê tài sản, tài chính của quỹ;

+ Dự kiến phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ;

Quỹ thông báo thời hạn thanh toán nợ cho các tổ chức và cá nhân có liên quan theo quy định của pháp luật trên 3 (ba) số báo liên tiếp ở địa phương đối với quỹ có phạm vi hoạt động trong tỉnh;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d)  Thời hạn giải quyết: Sau 15 ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn ghi trong thông báo thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính của quỹ khi quỹ tự giải thể mà không có đơn khiếu nại, Chủ tịch UBND cấp huyện. xem xét, ra quyết định giải thể quỹ;

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: Các Phòng, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội, quỹ và tổ chức phi chính phủ.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Quỹ tự giải thể trong các trường hợp:

- Chấm dứt hoạt động theo quy định của Điều lệ quỹ;

- Mục tiêu hoạt động của quỹ đã hoàn thành;

- Không còn khả năng về tài sản, tài chính để quỹ hoạt động.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày về Tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, tũy từ thiện có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 6 năm 2012

- Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.
29. Phê duyệt Điều lệ hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện. Mã số hồ sơ: T-BPC-257417-TT

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức Hội nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ

- Bước 2: Phòng Nội vụ thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện.phê duyệt.

- Bước 3: tổ chức nhận kết quả tại Phòng Nội vụ theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ hoặc gửi qua hệ thống bưu chính cho Phòng Nội vụ.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:
+ Đơn đề nghị phê duyệt Điều lệ hội;

+ Điều lệ hội đã được thông qua Đại hội của hội;

+ Biên bản bầu Ban lãnh đạo, Ban Kiểm tra, biên bản thông qua Điều lệ hội và Nghị quyết Đại hội của hội;

+ Sơ yếu lý lịch của người đứng đầu hội;

+ Danh sách Ban chấp hành và các lãnh đạo chủ chốt của hội.

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d)  Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn
f) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i)Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

- Quyết định hành chính.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
-  Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 04 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội

- Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày  16/4/2013 của Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 04 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP.

- Công văn số 4221/UBND-NC ngày 13/12/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thị xã ban hành quyết định: cho phép thành lập, chia tách, sáp nhập, hợp nhất, đổi tên, giải thể và phê duyệt điều lệ hội cấp xã.
30. Cho phép thành lập Hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện. Mã số hồ sơ. T-BPC-257418-TT 
a)   Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ

- Bước 2: Phòng Nội vụ thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện.phê duyệt.

- Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại Phòng Nội vụ theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b)  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ hoặc gửi qua hệ thống bưu chính cho Phòng Nội vụ.

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

-  Thành phần hồ sơ:
+ Đơn đề nghị cho phép thành lập hội;

+ Quyết định công nhận Ban Vận động thành lập hội;

+ Bản dự thảo điều lệ hội;

+ Dự kiến Chương trình, phương hướng hoạt động của hội;

+ Sơ yếu lý lịch người đứng đầu Ban Vận động thành lập hội;

+ Danh sách hội viên đăng ký ban đầu tham gia hội (có đơn hoặc chữ ký): Ít nhất 10 người đối với hội có phạm vi hoạt động trong phường, xã;

+ Văn bản về trụ sở, tài sản của hội. Nếu trụ sở thuê, mượn của tư nhân thì phải có công chứng, chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; nếu thuê, mượn trụ sở của Công lập  thì phải có ý kiến của cơ quan quản lý nhà công sản và thời hạn tối thiểu còn lại là 06 tháng.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ

d)  Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: hành chính: Tổ chức   

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp  huyện

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, tờ khai:
- Đơn xin thành lập hội; 
- Danh sách hội viên đăng ký ban đầu tham gia hội;

- Sơ yếu lý lịch người đứng đầu Ban Vận động thành lập hội;

- Nội dung bản điều lệ;                                                              

- Mẫu xác nhận Hội đặt trụ sở ban đầu.

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
-  Nghị  định  số  45/2010/NĐ-CP ngày  21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 04 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội

- Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày  16/4/2013 của Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 04 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP.

- Công văn số 4221/UBND-NC ngày 13/12/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thị xã ban hành quyết định: Cho phép thành lập, chia tách, sáp nhập, hợp nhất, đổi tên, giải thể và phê duyệt điều lệ hội cấp xã.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




.............., ngày..... tháng..... năm 20...

ĐƠN XIN THÀNH LẬP HỘI.....................................

	Kính gửi: 
	- Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện;

- Phòng Nội vụ.


Thay mặt các thành viên trong Ban vận động thành lập Hội......................, Tôi làm đơn gửi Phòng Nội vụ thẩm định, trình Chủ tịch UBND cấp huyện. về việc xin phép thành lập Hội...................................................................................................
1. Sự cần thiết thành lập hội:

a, Tình hình địa phương và yêu cầu thành lập hội:.........................................

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

b, Tình hình tổ chức, hoạt động hội:..........................

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

2. Tôn chỉ, mục đích của hội:........................................................................

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

3. Nhiệm vụ của hội:......................................................................................

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

4. Nguyên tắc tổ chức và hoạt động:............................................................

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

5. Phạm vi hoạt động, tư cách pháp nhân của hội:.....................................

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

6. Tiêu chuẩn hội viên, số hội viên ban đầu:...............................................

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

7. Cơ cấu tổ chức bộ máy, dự kiến nhân sự chủ chốt của hội:..................

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

8. Tài sản, tài chính và trụ sở ban đầu của hội:..........................................

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

Chúng tôi xin gửi hồ sơ gồm:

1. Quyết định công nhận Ban vận động thành lập hội

2. Sơ yếu lý lịch của Trưởng Ban vận động

3. Dự thảo Điều lệ hội

4. Văn bản xác nhận trụ sở và tài sản của hội

5. Danh sách hội viên ban đầu đăng ký tham gia hội

6. Dự thảo phương hướng hoạt động của hội

Vậy kính đề nghị Chủ tịch UBND cấp huyện. xem xét và giải quyết cho chúng tôi được phép thành lập Hội................................................................................................

Chúng tôi xin hứa:

- Chấp hành đúng các quy định của pháp luật nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

- Tổ chức, hoạt động theo đúng Điều lệ của Hội đã được Chủ tịch UBND cấp huyện. ký Quyết định phê duyệt.

Chúng tôi trân trọng cảm ơn./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: BVĐ thành lập hội.


	TM. BAN VẬN ĐỘNG THÀNH LẬP HỘI

TRƯỞNG BAN

(Họ và tên, chữ ký)




Mẫu danh sách hội viên đăng ký ban đầu tham gia hội (đối với hội viên là cá nhân).

DANH SÁCH HỘI VIÊN ĐĂNG KÝ THAM GIA

HỘI ........................................................................................................

	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Trình độ
	Chức vụ hiện nay
	Đơn vị       công tác
	Số chứng minh ND
	Địa chỉ liên hệ
	Điện thoại
	Chữ ký

(nếu có)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	















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















TRƯỞNG BAN VẬN ĐỘNG















         Họ và tên, chữ ký)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

……….., ngày         tháng        năm 
SƠ YẾU LÝ LỊCH.

Đơn vị chủ quản……………………..

Đơn vị trực thuộc……………………..

Số chứng minh thư nhân dân…………….

Bản thân.

1.Họ và tên (chử in hoa)……………Nam, nữ.

2.Họ và tên thường dùng …………………..

3.Ngày tháng năm sinh………….. 

4.Nơi sinh……………..

5.Nguyên quán ………….

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

7.Chổ ở hiện nay………………..Điện thoại…………

8.Dân tộc …………..Tôn giáo………..

9.Xuất thân từ gia đình………………….

10.Trình độ giáo dục phổ thông………………..

11.Trình độ chuyên môn cao nhất được đào tạo…………….

Ngành học ……….Nơi đào tạo………………

12.Trình độ lý luận chính trị……………….

13.Trình độ quản lý hành chánh công lập  ………..

14.Trình độ quản lý kinh tế…………………..

15.Trình độ Anh ngữ………….Ngoại ngữ khác…………….

16.Trình độ tin học ………………

17.Ngày tham gia cách mạng ……………..

18.Ngày vào đoàn TNCSHCM………….

19.Ngày vào Đảng ………….Ngày chính thức……………

Chức vụ Đảng …………………….

Cấp ủy hiện tại …………Cấp ủy kiêm nhiệm……………

20.Ngày vào quân đội…………(LLVT)Ngày xuất ngũ(LLVT)……………….. 

21.Nghề nghiệp trước khi tuyển dụng……………

22.Ngày tuyển dụng vào cơ quan công lập  đầu tiên…………….

23.Cơ quan tuyển dụng……………….

24.Hình thức tuyển dụng vào cơ quan hiện nay………………

25.Ngày quyết định………………

26.Chức vụ hiện nay…………..

27.Phụ cấp chức vụ ……….. Phụ cấp khác………..

28.Công việc chuyên môn hiện tại…………………..

29.Ngạch công chức………….Bậc lương hiện hưởng ………….

30.Hệ số lương hiện hưởng ………….Ngày tháng năm xếp lương …………..

31.Đi học ở nước ngoài(có thời gian từ 6 tháng trở lên )

Tên nước…….Thời gian ……..Bằng cấp………….

32.Học hàm, danh hiệu công lập  phong tặng …………năm ……………

33.Khen thưởng ………………

34.Kỷ luật …………..

35.Khi cần báo tin cho ai………địa chỉ……điện thoại……Fax…………..

Xác nhận của cơ quan thẩm quyền



Người khai.

MẪU VỀ NỘI DUNG BẢN ĐIỀU LỆ HỘI

ĐIỀU LỆ

………….. (tên tổ chức…………..

Chương 1: TÊN GỌI, TÔN CHỈ MỤC ĐÍCH

Điều 1: Tên gọi, biểu trưng

1. Tên tiếng Việt (ghi tên gọi đầy đủ và tên viết tắt)
2. Tên giao dịch quốc tế (ghi tên gọi đầy đủ và tên gọi tắt)
3. Biểu trưng (nếu có)
Điều 2: Tôn chỉ, mục đích

Điều 3: Lĩnh vực và phạm vi hoạt động

Điều 4: Nguyên tắc tổ chức và hoạt động

Điều 5: Chịu sự quản lý của cơ quan công lập 

Điều 6: Tư cách pháp nhân, con dấu, tài khoản

Điều 7: Trụ sở

Chương 2: NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA HỘI

Điều 8: Nhiệm vụ

Điều 9: Quyền hạn

Chương 3: HỘI VIÊN

Điều 10: Tiêu chuẩn hội viên, các loại hội viên

Điều 11: Quyền của hội viên

Điều 12: Nghĩa vụ của hội viên

Điều 13: Thể thức vào hội, ra hội

Chương 4: TỔ CHỨC HỘI

Điều 14: Tổ chức hội

Điều 15: Đại hội

1. Nhiệm kỳ đại hội

2. Đại hội bất thường

3. Hội nghị thường niên

4. Nội dung chính của đại hội

Điều 16: Cơ cấu tổ chức hội và nhiệm vụ, quyền hạn của các cơ quan lãnh đạo hội

1. Thể thức bầu, miễn nhiệm, nhiệm vụ, quyền hạn của Ban chấp hành

2. Thể thức bầu, miễn nhiệm, nhiệm vụ và quyền hạn của Ban thường vụ (Ban thư ký, Ban thường trực)
3. Thể thức bầu, miễn nhiệm, nhiệm vụ và quyền hạn của các chức danh chủ chốt hội

Điều 17: Thể thức bầu, miễn nhiệm, nhiệm vụ và quyền của Ban kiểm tra

Điều 18: Thể thức thành lập các Ban chuyên môn, các tổ chức trực thuộc

Chương 5: TÀI SẢN, TÀI CHÍNH

Điều 19: Các nguồn tài sản, tài chính

Điều 20: Quản lý, sử dụng tài sản, tài chính

Điều 21: Phương thức giải quyết tài sản, tài chính khi hội giải thể

Chương 6: KHEN THƯỞNG, XỬ LÝ VI PHẠM

Điều 22: Khen thưởng

Điều 23: Xử lý vi phạm

Chương 7: ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 24: Thể thức sửa đổi, bổ sung điều lệ

Điều 25: Hiệu lực thi hành

Điều lệ này gồm ….. chương, …. điều đã được thông qua tại đại hội ….. nhiệm kỳ …., ngày … tháng ….. năm ….. tại …..

Điều lệ này chỉ có hiệu lực theo quyết định của cơ quan Công lập  có thẩm quyền.


Trên đây là nội dung chủ yếu của bản điều lệ; các tổ chức khi xây dựng điều lệ cần vận dụng cho phù hợp với mục đích tôn chỉ, nhiệm vụ, lĩnh vực và phạm vi hoạt động của tổ chức 
MẪU ĐƠN XÁC NHẬN TRỤ SỞ HỘI

(Ban vận động ……….)         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:  

(V/v xác nhận trụ sở                                        …………, ngày … tháng …năm ……
của Hội …………)

Kính gửi: ………(tên UBND xã/phường nơi Hội đặt trụ sở ban đầu)


Căn cứ Nghị định số  số: 88/2003/NĐ-CP, ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội, Ban vận động thành lập Hội ……………………………xin gửi tới UBND ……………………… các văn bản liên quan trụ sở của Hội.


Để tạo điều kiện cho việc hoàn chỉnh hồ sơ xin phép thành lập Hội ……………… Ban vận động thành lập Hội ……………kính đề nghị UBND ……………… xác nhận Hội có trụ sở tại ………………….

Chúng tôi trân trọng cảm ơn.

                                                                    T/M BAN VẬN ĐỘNG THÀNH LẬP HỘI
                                                                             (chức danh, họ và tên chữ ký)

31. Đổi tên Hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện. Mã số hồ sơ: T-BPC-257434-TT

a)   Trình tự thực hiện:
- Bước1: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ

- Bước 2: Phòng Nội vụ thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt.

- Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại Phòng Nội vụ theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b)  Cách thức thực hiện:
Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ hoặc gửi qua hệ thống bưu chính cho Phòng Nội vụ.
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị đổi tên hội nêu rõ lý do, sự cần thiết phải đổi tên hội;

+ Nghị quyết đại hội về việc đổi tên;

+ Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung;

+ Trường hợp đồng thời có sự thay đổi về ban lãnh đạo hội, thì gửi kèm theo biên bản bầu ban lãnh đạo có danh sách kèm theo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d)  Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc trong đó: tại Phòng Nội vụ19 ngày; tại UBND cấp huyện.: 11 ngày.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức   

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân huyện

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: các sở, ban, ngành liên quan trực tiếp đến lĩnh vực hội hoạt động; UBND xã, phường, thị trấn.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

h) Lệ phí: Không

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
-  Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày  21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 04 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội

- Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày  16/4/2013 của Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 04 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP.

- Công văn số 4221/UBND-NC ngày 13/12/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thị xã ban hành quyết định: Cho phép thành lập, chia tách, sáp nhập, hợp nhất, đổi tên, giải thể và phê duyệt điều lệ hội cấp xã.
32. Chia tách, sát nhập Hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện. Mã sô hồ sơ: T-BPC-257435-TT

 a)   Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ

- Bước 3: Phòng Nội vụ thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt.

- Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại Phòng Nội vụ theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b)  Cách thức thực hiện:
Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ hoặc gửi qua hệ thống bưu chính
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội;

+ Đề án chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội; trong đề án phải có phương án giải quyết tài sản, tài chính, lao động, phân định chức năng, quyền hạn, lĩnh vực hoạt động và trách nhiệm, nghĩa vụ phải thực hiện;

+ Nghị quyết đại hội về việc chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội;

+ Dự thảo điều lệ hội mới do chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội;

+ Dự kiến chương trình hoạt động hội hình thành mới do chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội;

+ Sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tư pháp của người dự kiến đứng đầu ban vận động thành lập hội mới do chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội và thực hiện theo quy định 

+ Danh sách những người trong ban vận động được cơ quan công lập  có thẩm quyền công nhận;

+ Giấy tờ hợp lệ liên quan đến quyền sử dụng nhà, đất nơi dự kiến đặt trụ sở của hội hình thành mới do chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ

d)  Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc trong đó: Tại Phòng Nội vụ 40 ngày,  tại UBND cấp huyện 20 ngày.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức   

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: các phòng, ban, ngành liên quan trực tiếp đến lĩnh vực hội hoạt động; UBND xã, phường, thị trấn.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

h) Lệ phí: Không 

i. Tên mẫu đơn, tờ khai: Không
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
-  Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày  21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 04 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội

- Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày  16/4/2013 của Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 04 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP.

- Công văn số 4221/UBND-NC ngày 13/12/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thị xã ban hành quyết định: Cho phép thành lập, chia tách, sáp nhập, hợp nhất, đổi tên, giải thể và phê duyệt điều lệ hội cấp xã.
33. Đổi tên, chia tách, sáp nhập, hợp nhất hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện. Mã số hồ sơ: T-BPC-257436-TT

a)   Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ

- Bước 2: Phòng Nội vụ thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt.

- Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại Phòng Nội vụ theo thời gian ghi trong phiếu hẹn.

b)  Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ hoặc gửi qua hệ thống bưu chính cho Phòng Nội vụ.
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị đổi tên, chia tách, sáp nhập, hợp nhất hội 

+ Nghị quyết của đại hội về đổi tên, chia tách, sáp nhập, hợp nhất hội

+ Dự thảo phương hướng hoạt động sau khi đổi tên, chia tách, sáp nhập, hợp nhất hội

+ Dự thảo điều lệ của hội sau khi đổi tên, chia tách, sáp nhập, hợp nhất hội

+ Giấy xác nhận trụ sở mới của hội

+ Sơ yếu lý lịch của người đứng đầu Ban vận động hội sau khi đổi tên, chia tách, sáp nhập, hợp nhất hội

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ

d)  Thời hạn giải quyết: sau 15 ngày, kể từ ngày kết thúc thời hạn thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính ghi trong thông báo của hội khi xin giải thể mà không có đơn khiếu nại.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức   

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: các phòng, ban, ngành liên quan trực tiếp đến lĩnh vực hội hoạt động; UBND xã, phường, thị trấn.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

h) Lệ phí: Không

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
-  Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày  21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 04 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội

- Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày  16/4/2013 của Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 04 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP.

- Công văn số 4221/UBND-NC ngày 13/12/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thị xã ban hành quyết định: Cho phép thành lập, chia tách, sáp nhập, hợp nhất, đổi tên, giải thể và phê duyệt điều lệ hội cấp xã
34. Đề nghị chấp thuận thay đổi tên, trụ sở của cơ sở Bảo trợ xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện. Mã số hồ sơ: T-BPC-256967-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cơ sở bảo trợ xã hội thay đổi tên cơ sở, trụ sở, giám đốc hoặc quy chế hoạt động phải đề nghị bằng văn bản trước ít nhất 7 ngày làm việc với UBND cấp huyện thông qua Phòng Nội vụ.

- Bước 2: Trong thời gian 7 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị, Phòng Nội vụ sẽ trình UBND cấp huyện phải trả lời bằng văn bản về đề nghị của cơ sở; quá thời hạn nêu trên, nếu không nhận được văn bản trả lời, thì cơ sở bảo trợ xã hội được thực hiện việc thay đổi.

 b) Cách thức thực hiện: Liên hệ trực tiệp tại Phòng Nội vụ.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

 - Thành phần hồ sơ:

Văn bản của cở sở Bảo trợ xã hội đề nghị thay đổi tên gọi, trụ sở, giám đốc, quy chế.  

  - Số lượng hồ sơ : 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 14 ngày làm việc.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ .

-  Cơ quan phối hợp : Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.
h) Lệ phí:  Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

- Nghị định số 81/2012/NĐ-CP ngày 08/10/2012 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 68/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở Bảo trợ xã hội và Nghị định số 109/2002/NĐ-CP ngày 27/12/2002 của Chính phủ. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 195/CP ngày 31/12/1994 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi.

- Thông tư số 07/2009/TT-BLĐTBXH ngày 30/3/2009 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội về việc hướng dân thực hiện một số điều của Nghị định số 68/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở Bảo trợ xã hội.

35. Thành lập cở sở bảo trợ xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền quyết định của UBND cấp huyện. Mã số hồ sơ : T-BPC-256969-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1:  Tổ chức, cá nhân muốn thành lập cơ sở bảo trợ xã hội phải xây dựng đề án, làm hồ sơ gửi về Phòng Nội vụ, 

- Bước 2: Phòng Nội vụ xem xét:

+ Nếu đủ điều kiện, trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ thì phải tiến hành thẩm định, trình cấp có thẩm quyền quyết định thành lập cơ sở bảo trợ xã hội;

+ Trường hợp cơ quan thẩm định xác định hồ sơ đề nghị thành lập cơ sở bảo trợ xã hội không đủ điều kiện theo quy định thì phải trả lời bằng văn bản, nêu rõ lý do không đủ điều kiện thành lập cơ sở bảo trợ xã hội trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Bước 3 : Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại phòng Nội vụ

b) Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ về Phòng Nội vụ

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình thành lập cơ sở bảo trợ xã hội; (Mẫu số 1 tại Phụ lục kèm theo)

+ Đề  án thành lập cơ sở bảo trợ xã hội; (Mẫu số 2 tại Phụ lục kèm theo)

+ Quy chế hoạt động của cơ sở bảo trợ xã hội (Mẫu số 3 tại Phụ lục kèm theo)

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

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc trong đó:

+ Phòng Nội vụ  thẩm định hồ sơ thời gian 15 ngày làm việc trong đó: . 

+ UBND cấp huyện. xem xét ra quyết định thành lập cơ sở bảo trợ xã hội thời gian là 15 ngày kể từ ngày nhận được  hồ sơ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: hành chính: Tổ chức.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn xin thành lập cơ sở bảo trợ xã hội (mẫu số 1)

- Đề án thành lập cơ sở bảo trợ xã hội (mẫu số 2)  

- Quy chế hoạt động của cơ sở bảo trợ xã hội (Mẫu số 3)                                                    
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Nghị định số 81/2012/NĐ-CP ngày 08/10/2012 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 68/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở Bảo trợ xã hội và Nghị định số 109/2002/NĐ-CP ngày 27/12/2002 của Chính phủ. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 195/CP ngày 31/12/1994 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm :

Mẫu số 1
	Tên cơ quan, đơn vị quản lý (nếu có)...
Tên đơn vị, tổ chức đề nghị thành lập cơ sở BTXH ...
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:    /TTr-…
	….., ngày ….. tháng ….. năm 20 …


 

TỜ TRÌNH 
Về việc …………..
Kính gửi: ………………………………………

I. Sự cần thiết thành lập cơ sở bảo trợ xã hội

……………………………………………………………………

II. Quá trình xây dựng đề án

……………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………

III. Nội dung cơ bản của đề án

…………………………………………………………………………

IV. Những vấn đề còn có ý kiến khác nhau

……………………………………………………………………………………

 

	 
	ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ, TỔ CHỨC ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP
(Ký, ghi rõ họ tên)



Mẫu số 2
	Tên cơ quan, đơn vị quản lý (nếu có)...
Tên đơn vị, tổ chức đề nghị thành lập cơ sở BTXH ...
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	….., ngày ….. tháng ….. năm 20 …


ĐỀ ÁN THÀNH LẬP
(tên cơ sở bảo trợ xã hội đề nghị thành lập)...........................
1. Tên cơ sở, địa chỉ, địa bàn hoạt động: …………………………………………………

2. Sự cần thiết thành lập: ……………………………………………………………………

3. Mục tiêu, nhiệm vụ của cơ sở bảo trợ xã hội đề nghị thành lập: ……………………

4. Loại hình tổ chức cần thành lập: ………………………………………………………

5. Phương án thành lập và kế hoạch hoạt động của cơ sở đề nghị thành lập: ……..

6. Đối tượng tiếp nhận: …………………………………………………………………….

7. Tổ chức bộ máy, nhân sự; số lượng người làm việc theo vị trí việc làm: …………

8. Một số thông tin cơ bản về người dự kiến làm giám đốc: …………………………..

9. Trụ sở làm việc (địa điểm, thiết kế, diện tích nhà làm việc; diện tích nhà ở của đối tượng; diện tích nhà bếp, công trình vệ sinh, khu giải trí, vui chơi, lao động, trị liệu ...) và trang thiết bị, phương tiện phục vụ;

10. Kế hoạch kinh phí ………………………………………………………………………

11. Dự kiến hiệu quả ………………………………………………………………………

12. Kiến nghị của đơn vị, tổ chức/cá nhân xây dựng đề án thành lập (tên cơ sở bảo trợ xã hội) ………………………………………………………………..    

 

	 
	ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ, TỔ CHỨC/
CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP
(Ký, ghi rõ họ tên)



Mẫu số 3
MỘT SỐ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG CỦA CƠ SỞ BẢO TRỢ XÃ HỘI
	Tên cơ quan, đơn vị quản lý (nếu có)...
Tên đơn vị, tổ chức (nếu có) đề nghị thành lập cơ sở BTXH ...
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	….., ngày ….. tháng ….. năm 20 …


QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG CỦA CƠ SỞ BẢO TRỢ XÃ HỘI
(tên cơ sở bảo trợ xã hội đề nghị thành lập)

…………………………………………………

I. Trách nhiệm của giám đốc và các phòng chuyên môn nghiệp vụ

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

II. Trách nhiệm của cán bộ, nhân viên

……………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

III. Trách nhiệm, quyền lợi của đối tượng nuôi dưỡng

……………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

IV. Cơ chế quản lý tài sản, tài chính

……………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

V. Những quy định có tính chất hành chính và những vấn đề liên quan khác, phù hợp với đặc điểm của loại hình cơ sở bảo trợ xã hội

…………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………
 

	 
	ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ, TỔ CHỨC/
CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP
(Ký, ghi rõ họ tên)


36. Giải thể cơ sở bảo trợ xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền quyết định của UBND cấp huyện. Mã số hồ sơ. T-BPC-256971-TT 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cơ sở bảo trợ xã hội làm hồ sơ trình lên Phòng Nội vụ

- Bước 2: Phòng Nội vụ xem xét và trình UBND cấp huyện ra quyết định giải thể cơ sở bảo trợ xã hội.

   Trong thời hạn 12 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được một bộ hồ sơ xin giải thể, người có thẩm quyền phải ra quyết định giải thể cơ sở bảo trợ xã hội. Cơ sở bảo trợ xã hội không được tự động giải thể khi chưa nhận được quyết định giải thể của người có thẩm quyền.”

b) Cách thức thực hiện: Liên hệ Phòng Nội vụ;
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin giải thể cơ sở bảo trợ xã hội nêu rõ lý do xin giải thể; (Mẫu số 4 Phụ lục kèm theo);

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

+ Danh sách đối tượng và phương án giải quyết khi cơ sở giải thể;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:

Trong thời hạn 12 ngày làm việc,  kể từ  ngày nhận được hồ sơ  xin giải thể người có  thẩm quyền giải thể phải  ra quyết định giải thể cơ sở bảo trợ xã hội.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: hành chính: Tổ chức.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.


h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : (Mẫu số 4 Phụ lục kèm theo);

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Nghị định số 81/2012/NĐ-CP ngày 08/10/2012 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 68/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở Bảo trợ xã hội và Nghị định số 109/2002/NĐ-CP ngày 27/12/2002 của Chính phủ. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 195/CP ngày 31/12/1994 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi.
Mẫu số 4
	Tên cơ quan, đơn vị quản lý (nếu có)...
Tên cơ sở BTXH đề nghị giải thể ...
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	….., ngày ….. tháng ….. năm 20 …


 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ GIẢI THỂ (tên cơ sở đề nghị giải thể)

………………………………….

Kính gửi: …………………………………………

Căn cứ Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30 tháng 5 năm 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;

Căn cứ Nghị định số … ngày ... của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30 tháng 5 năm 2008 và Nghị định số 109/2002/NĐ-CP ngày 27 tháng 02 năm 2002 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 195/CP ngày 31 tháng 12 năm 1994 của Chính phủ,

(Tên cơ sở bảo trợ xã hội đề nghị thành lập) ……………………………………………

Chúng tôi gồm:

1. ……………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………

3. ………………………………………………………………………………

4. ………………………………………………………………………………………

Làm đơn này trình …………………………………… kèm theo một bộ hồ sơ đề nghị giải thể cơ sở bảo trợ xã hội (tên cơ sở bảo trợ xã hội đề nghị giải thể)     …………. hoạt động trên phạm vi .............. với một số lý do sau: …..………………….

Chúng tôi cam kết thực hiện đúng các quy định của pháp luật.

 

	 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ BẢO TRỢ XÃ HỘI
(Ký, ghi rõ họ tên)



IV.  LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO:

 1. Cấp phép dạy thêm cấp tiểu học và trung học cơ sở. Mã số hồ sơ: T-BPC-257504-TT

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1:  Tổ chức, cá nhân xin cấp giấy phép tổ chức hoạt động dạy thêm lập hồ sơ theo quy định gửi Phòng GD-ĐT (Trưởng phòng GD-ĐT được ủy quyền của Chủ tịch UBND cấp huyện);

- Bước 2: Phòng GD- ĐT tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra địa điểm, cơ sở vật chất tổ chức hoạt động dạy thêm.

- Bước 3: Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận hồ sơ hợp lệ, Trưởng phòng GD-ĐT quyết định cấp Giấy phép tổ chức hoạt động dạy thêm hoặc trả lời không đồng ý cho tổ chức, cá nhân đề nghị cấp Giấy phép hoạt động dạy thêm bằng văn bản.

- Bước 4: Sau khi được cấp Giấy phép dạy thêm thì Tổ chức và Cá nhân có quyền tổ chức dạy thêm. Thời hạn sử dụng giấy phép dạy thêm là 24 tháng ( hai năm) kể từ ngày ký; Trước khi hết hạn 01 tháng phải tiến hành thủ tục gia hạn (Nếu có nhu cầu, chỉ gia hạn một lần và thời gian không quá 01 tháng). Thủ tục gia hạn giấy phép tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm thực hiện như cấp giấy phép tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm.
b) Cách thức thực hiện:Trực tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo 
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:      

- Thành phần hồ sơ: 
  + Đối với tổ chức dạy thêm trong nhà trường:

  . Tờ trình xin cấp giấy phép tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm;

  . Danh sách trích ngang người đăng ký dạy thêm đảm bảo các yêu cầu tại Điều 8 Quyết định số 08/2013/QĐ-UBND;

   . Bản kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm trong đó nêu rõ các nội dung về: Đối tượng học thêm, nội dung dạy thêm; địa điểm; phương án tổ chức dạy thêm, học thêm;

   . Tổng dự toán mức thu và phương án chi trong 1 năm tiền dạy thêm, học thêm tại đơn vị. 

+ Đối với dạy thêm ngoài nhà trường: 
 . Đơn xin cấp giấy phép tổ chức hoạt động dạy thêm, trong đó cam kết với Ủy ban nhân dân cấp xã về thực hiện các quy định tại khoản 1, Điều 6 Quyết  định số 08/2013/QĐ-UBND;
 . Danh sách trích ngang người tổ chức hoạt động dạy thêm và người đăng ký dạy thêm;

. Đơn xin dạy thêm có dán ảnh của người đăng ký dạy thêm và có xác nhận theo quy định tại khoản 5, Điều 8 Quy định số 08/2013/QĐ-UBND;

 . Bản sao hợp lệ giấy tờ xác nhận trình độ đào tạo về chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm của người tổ chức hoạt động dạy thêm và người đăng ký dạy thêm;
 . Giấy khám sức khoẻ do Bệnh viện đa khoa cấp huyện trở lên hoặc Hội đồng giám định y khoa cấp cho người tổ chức dạy thêm và người đăng ký dạy thêm (đối với những người không phải là giáo viên đang giảng dạy trong các trường phổ thông; 

 . Bản kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm trong đó nêu rõ các nội dung về: Đối tượng học thêm, nội dung dạy thêm, địa điểm, cơ sở vật chất tổ chức dạy thêm, mức thu tiền học thêm, phương án tổ chức dạy thêm.

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

d)  Thời hạn giải quyết:  15 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ.
e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Giáo dục & Đào tạo
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo
- Cơ quan phối hợp : UBND các xã, phường, thị trấn.
f)   Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân, tổ chức 
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


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

Đối với người dạy thêm 

- Đạt trình độ chuẩn được đào tạo đối với từng cấp học theo quy định của Luật Giáo dục) 
- Có đủ sức khỏe.

- Có phẩm chất đạo đức tốt, thực hiện đầy đủ nghĩa vụ công dân và các quy định của pháp luật; hoàn thành các nhiệm vụ được giao tại cơ quan công tác) 
- Không trong thời gian bị kỷ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục; không bị kỷ luật với hình thức buộc thôi việc 
- Được thủ trưởng cơ quan quản lý hoặc Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận các nội dung quy định tại khoản 3, khoản 4 Điều 8 Quyết định số 08/2013/QĐ-UBND (đối với người dạy thêm ngoài nhà trường); được thủ trưởng cơ quan quản lý cho phép theo quy định tại điểm b, khoản 4, Điều 4 Quyết định 08/2013/QĐ-UBND (đối với giáo viên đang hưởng lương từ quỹ lương của đơn vị sự nghiệp công lập).

Đối với người tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm
- Có trình độ được đào tạo tối thiểu tương ứng với giáo viên dạy thêm theo quy định tại khoản 1, Điều 8 Quyết định số 08/2013/QĐ-UBND.

- Có đủ sức khỏe. 

- Không trong thời gian bị kỷ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục; không bị kỷ luật với hình thức buộc thôi việc 
Cơ sở vật chất phục vụ dạy thêm, học thêm

 Cơ sở vật chất phục vụ dạy thêm, học thêm phải đảm bảo yêu cầu quy định tại Quyết định số 1221/2000/QĐ-BYT ngày 18/4/2000 của Bộ Y tế về vệ sinh trường học và Thông tư liên tịch số 26/2011/TTLT-BGDĐT-BKHCN-BYT ngày 16/6/2011 của liên Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Khoa học và Công nghệ, Bộ Y tế hướng dẫn tiêu chuẩn bàn ghế học sinh trường tiểu học, trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông, trong đó có các yêu cầu tối thiểu:

- Địa điểm tổ chức dạy thêm, học thêm đảm bảo an toàn cho người dạy và người học; ở xa những nơi phát sinh các hơi, khí độc hại, khói, bụi, tiếng ồn; ở xa các trục đường giao thông lớn, sông, suối, thác, ghềnh hiểm trở.  

- Phòng học đảm bảo diện tích trung bình từ 1,10m2/học sinh trở lên; được thông gió và đủ độ chiếu sáng tự nhiên hoặc nhân tạo; đảm bảo các tiêu chuẩn vệ sinh, phòng bệnh. 

- Kích thước bàn, ghế học sinh và bố trí bàn, ghế học sinh trong phòng học đảm bảo các yêu cầu tại Thông tư liên tịch số 26/2011/TTLT-BGDĐT-BKHCN-BYT ngày 16/6/2011 của liên Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Khoa học và Công nghệ, Bộ Y tế .

- Bảng học được chống lóa; kích thước, màu sắc, cách treo bảng học đảm bảo các yêu cầu tại Quyết định số 1221/2000/QĐ-BYT ngày 18/4/2000 của Bộ Y tế.

i) Phí, lệ phí:  Không.

k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép dạy thêm.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Thông tư số 17/2012/TT-BGDĐT ngày 16 tháng 5 năm 2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về việc dạy thêm học thêm; 

-  Quyết định số 08/2013/QĐ-UBND ngày 29/01/2013 của UBND tỉnh Bình Phước  quy định về quản lý dạy thêm học thêm trên địa bàn tỉnh; 

2.Thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục. Mã số hồ sơ: T-BPC-257506-TT
a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1:  Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân đem đầy đủ hồ sơ xin thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục theo quy định và nộp tại phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2:  Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét thấy đủ các điều kiện thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục theo quy định tại Điều 6, 8, 9, 11 của Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ Giao dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục, sau đó Phòng GD & ĐT đi thẩm định, có ý kiến bằng văn bản và nộp hồ sơ thành lập nhà trường, nhà trẻ đến Ủy ban nhân dân cấp huyện;

- Bước 3: Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, ra quyết định và gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo. Phòng Giáo dục và Đào tạo trao quyết định cho Hiệu trưởng hoặc chủ đầu tư của nhà trường, nhà trẻ tư thục
Trường hợp chưa có quyết định thành lập nhà trường, nhà trẻ hoặc chưa cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ,  Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.
b)  Cách thức thực hiện:

Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại phòng GD & ĐT.
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:                  

-  Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

 + Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục 

 + Tờ trình về Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục;

 + Dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động nội bộ của nhà trường, nhà trẻ tư thục, bản cam kết đảm bảo an toàn và thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em;

+Ý kiến bằng văn bản của Phòng giáo dục và đào tạo về việc cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục;

+ Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục về việc tiếp thu ý kiến của Phòng giáo dục và đào tạo và báo cáo thực hiện các ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân cấp huyện ;

 + Bản cam kết trong thời gian không quá 3 năm kể từ ngày có Quyết định cho phép thành lập sẽ xây dựng xong trường, lớp và đầu tư trang thiết bị đảm bảo quy mô, chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ theo Đề án thành lập;

  + Văn bản xác nhận của cấp có thẩm quyền về khả năng và cơ sở vật chất đáp ứng yêu cầu hoạt động của trường; quyền sử dụng đất hoặc giao đất.

   + Hồ sơ nhân sự: 

   . Danh sách (dự kiến) kèm theo lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của thành viên Hội đồng quản trị, chủ đầu tư và của người dự kiến làm hiệu trưởng, phó hiệu trưởng;

   . Danh sách kèm hồ sơ lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của giáo viên, nhân viên, bản cam kết thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục và  đảm bảo an toàn cho trẻ em.

  -  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc trong đó:  

  + Phòng GD&ĐT:  20 ngày


+ UBND cấp huyện.: 10 ngày

e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp:  UBND cấp xã.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân, tổ chức

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
h)  Yêu cầu, điều kiện: Nhà trường, nhà trẻ tư thục được Uỷ ban nhân dân huyện cho phép thành lập bảo đảm các điều kiện sau: 

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục, đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương, tạo điều kiện thuận lợi cho trẻ em đi học;

-  Có từ ba nhóm trẻ, lớp mẫu giáo trở lên với số lượng ít nhất 50 trẻ em và có không quá 15 nhóm trẻ, lớp mẫu giáo;

- Có đủ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên theo tiêu chuẩn quy định tại Điều 14, Điều15 và Điều 22 của Quy chế được ban hành tại Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục 

- Có cơ sở vật chất, trang thiết bị theo quy định tại Điều 29 . 

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục
- Thông tư số 28/2011/TT-BGDĐT ngày 15/7/2011 của Bộ giáo dục và Đào tạo về sửa đổi, bổ sung một số điều của quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tại Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ giáo dục và Đào tạo
3. Thành lập trường tiểu học Tư thụcMã số hồ sơ: T-BPC-257507-TT

a)  Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân nộp đầy đủ hồ sơ xin thành lập trường Tiểu học tư thục theo quy định và nộp cho Phòng Giáo dục và Đào tạo (Bộ phận Thống kê - Kế hoạch);

- Bước 2:  Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét thấy đủ các điều kiện thành lập trường tiểu học Tư thục theo quy định Điều lệ trường Tiểu học ban hành Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, sau đó đi thẩm định, có ý kiến bằng văn bản và nộp hồ sơ thành lập trường tiểu học tư thục đến Ủy ban nhân dân cấp huyện;

- Bước 3: Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, ra quyết định và gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo. Phòng Giáo dục và Đào tạo trao quyết định thành lập trường Tiểu học tư thục cho Hiệu trưởng hoặc chủ đầu tư. 

    Trường hợp chưa có quyết định thành lập trường hoặc chưa cho phép thành lập trường tiểu học Tư thục, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.

b)  Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại phòng GD & ĐT.
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:                 

- Thành phần hồ sơ:  

  + Đề án thành lập trường Tiểu học;

  + Tờ trình về Đề án thành lập trường, dự thảo Quyết định thành lập trường, dự thảo Điều lệ hoặc Quy chế hoạt động của trường;

  + Ý kiến bằng văn bản của phòng Giáo dục & Đào tạo có liên quan về việc thành lập trường;

  + Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của phòng Giáo dục & Đào tạo và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân cấp huyện ;

  + Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm Hiệu trưởng.

  - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó: 

+ Phòng GD&ĐT:  10 ngày
+ UBND huyện: 10 ngày
e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân xã, phường, thị trấn.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân, tổ chức 
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
h)  Yêu cầu, điều kiện:

Trường tiểu học được thành lập khi có đủ các điều kiện sau:

- Có đề án thành lập trường phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục, đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phư​ơng, tạo thuận lợi cho trẻ em đến trường nhằm đảm bảo thực hiện phổ cập giáo dục tiểu học;

- Đề án thành lập trường xác định rõ mục tiêu, nhiệm vụ, phương hướng chiến lược xây dựng và phát triển nhà trường; 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.

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

 Thông tư số 28/2011/TT-BGD&ĐT ngày 15 tháng 7 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

4.Thành lập Trường trung học cơ sở Tư thục.  Mã số hồ sơ : T-BPC-257508-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Cá nhân hoặc tổ chức chuẩn bị hồ sơ xin thành lập nhà Trường trung học cơ sở tư thục đến nộp tại Phòng GD-ĐT.
- Bước 2.  Sau khi xem xét, tiếp nhận hồ sơ, Phòng giáo dục và đào tạo xem xét nếu hồ sơ đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, trong thời hạn 10 ngày làm việc, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ xin thành lập nhà trường, trung học cơ sở tư thục đến Uỷ ban nhân dân cấp huyện. 
- Bước 3. Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Uỷ ban nhân dân cấp huyện ra quyết định cho phép thành lập trường trung học cơ sở tư thục theo quy định. Trường hợp không cho phép thành lập, Uỷ ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo lý do và hướng giải quyết cho Phòng giáo dục và đào tạo. Phòng giáo dục và đào tạo thực hiện chỉ đạo của Uỷ ban nhân dân cấp huyện, trả lời tổ chức hoặc cá nhân xin mở trường.
b)  Cách thức thực hiện:Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại phòng GD & ĐT.
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:  

-  Thành phần hồ sơ gồm:

 + Hồ sơ đề nghị thành lập hoặc cho phép thành lập trường trung học:

+ Đề án thành lập trường; 

+ Tờ trình về Đề án thành lập trường, dự thảo Quy chế hoạt động của trường;

+ Sơ yếu lí lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng;

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập hoặc cho phép thành lập trường;

+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban cấp huyện hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu có).

 + Luận chứng khả thi với những nội dung chủ yếu quy định tại điều 9 của Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học Ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó:

+ Phòng GD&ĐT: 10 ngày

+ UBND cấp huyện.: 10 ngày

e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân xã, phường, thị trấn.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân, tổ chức 
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

Điều kiện thành lập hoặc cho phép thành lập trường trung học:

- Có Đề án thành lập trường phù hợp với quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội và quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt;

- Đề án thành lập trường 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.

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về Điều lệ trường trung học cơ sở, phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học
5. Thành lập nhà trường mầm non. Mã số hồ sơ: T-BPC-257510-TT
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: . Cá nhân hoặc tổ chức chuẩn bị hồ sơ xin thành lập trường mầm non đến nộp tại Phòng GD-ĐT.
- Bước 2.  Sau khi xem xét, tiếp nhận hồ sơ, Phòng giáo dục và đào tạo xem xét nếu hồ sơ đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, trong thời hạn 10 ngày làm việc, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ xin thành lập nhà trường, mầm non đến Uỷ ban nhân dân cấp huyện. 
- Bước 3. Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Uỷ ban nhân dân cấp huyện ra quyết định cho phép thành lập nhà trường, mầm non theo quy định. Trường hợp không cho phép thành lập, Uỷ ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo lý do và hướng giải quyết cho Phòng giáo dục và đào tạo. Phòng giáo dục và đào tạo thực hiện chỉ đạo của Uỷ ban nhân dân cấp huyện, trả lời tổ chức hoặc cá nhân xin mở trường.
b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại phòng GD & ĐT.
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ:  

+ Đề án thành lập trường mầm non (nêu rõ sự cần thiết phải thành lập, mục tiêu, phương hướng phát triển của nhà trường nhà trẻ, cơ cấu tổ chức và hoạt động cơ bản của nhà trường nhà trẻ; quy mô trường lớp; chương trình chung về giáo dục, chăm sóc trẻ)

+ Tờ trình về Đề án thành lập trường, cơ cấu tổ chức và hoạt động; dự thảo quy chế hoạt động của trường mầm non;

+ Các giấy tờ liên quan đến đất xây dưng.

+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm hiệu trưởng.

 + Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân cấp huyện .

 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó: .  

+ Phòng GD&ĐT: 10 ngày

+ UBND cấp huyện:   10 ngày

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

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

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục, đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương, tạo điều kiện thuận lợi cho trẻ em đi học)  

- Có từ ba nhóm trẻ, lớp mẫu giáo trở lên với số lượng ít nhất 50 trẻ em và có không quá 15 nhóm trẻ, lớp mẫu giáo.

 - Có đủ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên theo tiêu chuẩn quy định. 

 - Có cơ sở vật chất, trang thiết bị theo quy định.

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07/4/2008 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 sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Trường ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT của Bộ giáo dục và Đào tạo
6.  Thành lập trường tiểu học  Mã số hồ sơ : T-BPC-257511-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là cấp xã) đối với trường tiểu học công lập, tổ chức hoặc cá nhân đối với trường tiểu học tư thục có trách nhiệm lập hồ sơ theo quy định tại khoản 1 của Điều 11 Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ thì ghi biên nhận ngày nhận và trả kết quả, nếu chưa đầy đủ thì đề nghị UBND cấp xã bổ sung, đồng thời, tổ chức đi thẩm định, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ thành lập nhà trường, nhà trẻ đến Ủy ban nhân dân cấp huyện;

- Bước 3:  Uỷ ban nhân dân cấp huyện xem xét, ra quyết định thành lập trường đối với trường công lập hoặc cho phép thành lập trường đối với trường tư thục và gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo;

Trường hợp chưa quyết định thành lập trường hoặc chưa cho phép thành lập trường, Uỷ ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho phòng giáo dục và đào tạo biết rõ lí do và hướng giải quyết.
b) Cách thức thực hiện:

 Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ:  

+ Đề án thành lập trường tiểu học (nêu rõ sự cần thiết phải thành lập, mục tiêu, phương hướng phát triển của trường; cơ cấu tổ chức và hoạt động c ơ bản của trường; quy mô trường lớp; chương trình giảng dạy và giáo dục cho học sinh tiểu học);

+ Tờ trình về Đề án thành lập trường;

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập trường;

+  Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân cấp huyện.

- Số lượng hồ sơ là 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:  20 ngày làm việc trong đó: .

+ Phòng GD&ĐT: 10 ngày
+ UBND cấp huyện: 10 ngày
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã;
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

+ Có đề án thành lập trường phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục, đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phư​ơng, tạo thuận lợi cho trẻ em đến trường nhằm đảm bảo thực hiện phổ cập giáo dục tiểu học;
+ Đề án thành lập trường xác định rõ mục tiêu, nhiệm vụ, phương hướng chiến lược xây dựng và phát triển nhà trường; 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.
i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý 

- Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học)  

7. Thành lập trường trung học cơ sở. Mã số hồ sơ. T-BPC-257514-TT  

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Uỷ ban nhân dân cấp xã hoặc cá nhân có trách nhiệm lập hồ sơ theo quy định tại khoản 1 của Điều 11 Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo gởi phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2:  Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ thì ghi biên nhận ngày nhận và trả kết quả, nếu chưa đầy đủ thì đề nghị UBND cấp xã bổ sung, đồng thời, tổ chức đi thẩm định, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ thành lập trường trung học cơ sở đến Ủy ban nhân dân cấp huyện.

- Bước 3: Uỷ ban nhân dân cấp huyện xem xét, ra quyết định thành lập trường đối với trường công lập hoặc cho phép thành lập trường đối với trường tư thục và gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo;

 Trường hợp chưa có quyết định thành lập trường hoặc chưa cho phép thành lập trường, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết cho tổ chức, cá nhân.
b) Cách thức thực hiện:  Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:             

 - Thành phần hồ sơ:

+ Đề án thành lập trường;  

+ Tờ trình về Đề án thành lập trường, dự thảo Quy chế hoạt động của trường;

+ Sơ yếu lí lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng;

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập hoặc cho phép thành lập trường;

+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban cấp huyện hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu có).


 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó: 

  + Phòng GD&ĐT: 10 ngày

+ UBND cấp huyện: 10 ngày
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp:  UBND xã, phường, thị trấn.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức/ cá nhân

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

- Có Đề án thành lập trường phù hợp với quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội và quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt;
- Đề án thành lập trường 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.

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trương trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông nhiều cấp học) 
8. Sáp nhập nhà trường, nhà trẻ tư thục. Mã số hồ sơ.T-BPC-257515-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân làm đơn hoặc Tờ trình xin sáp nhập nhà trường, nhà trẻ tư thục đến nộp tại UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã đi kiểm tra và xác nhận vào văn bản có liên quan về hồ sơ xin sáp nhập nhà trường, nhà trẻ tư thục, sau đó trả cho cá nhân hoặc doanh nghiệp.

- Bước 3: Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân nộp đầy đủ hồ sơ xin sáp nhập nhà trường, nhà trẻ tư thục theo quy định tại Phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 4:  Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét hồ sơ và tổ chức đi kiểm tra, nếu thấy đủ các điều kiện theo các quy định tại Điều 6, 8,10  Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ sáp nhập, nhà trường, nhà trẻ tư thục đến Ủy ban nhân dân cấp huyện;

- Bước 5:  Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, ban hành Quyết định gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo để trao quyết định cho Chủ đầu tư hoặc Hiệu trưởng của nhà trường, nhà trẻ tư thục;

 Trường hợp chưa có quyết định sáp nhập, chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục hoặc chưa cho phép sáp nhập nhà trường, nhà trẻ thì Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.
b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc theo đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:      

- Thành phần hồ sơ:  

 + Đề án về sáp nhập nhà trường, nhà trẻ tư thục (căn cứ vào Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục).

 + Tờ trình về Đề án sáp nhập nhà trường, nhà trẻ tư thục;

 + Ý kiến bằng văn bản của Phòng Giáo dục và Đào tạo về việc cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục;

 + Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin sáp nhập nhà trường, nhà trẻ tư thục về việc tiếp thu ý kiến của Phòng Giáo dục và Đào tạo và báo cáo thực hiện các ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân cấp huyện;

  + Văn bản xác nhận của cấp có thẩm quyền về khả năng và cơ sở vật chất đáp ứng yêu cầu hoạt động của trường; quyền sử dụng đất hoặc giao đất.

  + Hồ sơ nhân sự: 

   . Danh sách (dự kiến) kèm theo lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của thành viên Hội đồng quản trị, chủ đầu tư và của người dự kiến làm hiệu trưởng, phó hiệu trưởng;

   . Danh sách kèm hồ sơ lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của giáo viên, nhân viên, bản cam kết thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục và  đảm bảo an toàn cho trẻ em.

* Lưu ý: Hồ sơ phải được điều chỉnh theo quy định của pháp luật khi chuyển nhượng sang tên hoặc chuyển địa điểm.

  -  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:  30 ngày làm việc trong đó: 

  + Phòng GD&ĐT: 15 ngày


+ UBND cấp huyện: 15 ngày

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

-  Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Nội vụ.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân.

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục;

- Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; 

- Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ; Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên  

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ Giáo và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục
- Thông tư số 28/2011/TT-BGDĐT ngày 15/7/2011 của Bộ giáo dục và Đào tạo về sửa đổi, bổ sung một số điều của quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tại Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ giáo dục và Đào tạo
9.  Sáp nhập trường tiểu học Tư thục. Mã số hồ sơ: T-BPC-257516-TT

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân làm đơn hoặc Tờ trình xin Sáp nhập  trường Tiểu học tư thục đến nộp tại Ủy ban nhân nhân xã, thị trấn;

 - Bước 2: Ủy ban nhân nhân xã, thị trấn đi kiểm tra và xác nhận vào văn bản có liên quan về hồ sơ xin sáp nhập trường Tiểu học tư thục sau đó trả cho cá nhân hoặc doanh nghiệp.

 - Bước 3: Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân nộp đầy đủ hồ sơ xin Sáp nhập trường Tiểu học tư thục theo quy định tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Bước 4:  Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét thấy đủ các điều kiện thành lập trường tiểu học theo quy định tại điều 6, khoản 1, 4 của Điều 12,  điều 13, 14 của Điều lệ trường Tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, có ý kiến bằng văn bản và nộp hồ sơ Sáp nhập trường tiểu học Tư thục đến Ủy ban nhân dân cấp huyện.

- Bước 5:  Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, ban hành quyết định giao về Phòng Giáo dục và Đào tạo để trao quyết định cho Hiệu trưởng hoặc chủ đầu tư của trường tiểu học Tư thục
  *Lưu ý: Trường hợp chưa có quyết định sáp nhập hoặc chưa cho phép sáp nhập trường tiểu học tư thục, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.       
b)  Cách thức thực hiện:

Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:                  

- Thành phần hồ sơ:  

  
+ Đề án sáp nhập trường tiểu học Tư thục (căn cứ vào Điều lệ trường Tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo để thực hiện);

  
+ Tờ trình về Đề án sáp nhập trường;

  
+ Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan;

 
+ Ý kiến bằng văn bản của phòng Giáo dục và Đào tạo về việc sáp nhập trường;

  
+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của phòng Giáo dục và Đào tạo và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân cấp huyện ;  

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó: 

+ Phòng GD&ĐT: 10 ngày
+ UBND cấp huyện: 10 ngày
e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân.

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

- Đảm bảo các yêu cầu vì quyền lợi học tập của học sinh;

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; 

- Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên; Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục
i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

-Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

10.  Sáp nhập trường trung học cơ sở Tư thục. Mã số hồ sơ. T-BPC-257525-TT 

a)  Trình tự thực hiện:

 - Bước 1:  Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân làm đơn hoặc Tờ trình xin Sáp nhập trường Trung học cơ sở tư thục đến nộp tại Ủy ban nhân nhân xã, thị trấn;

  - Bước 2: Ủy ban nhân nhân xã, thị trấn đi kiểm tra và xác nhận vào văn bản có liên quan về hồ sơ xin Sáp nhập trường Trung học cơ sở tư thục sau đó trả cho cá nhân hoặc doanh nghiệp;

 - Bước 3:  Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân nộp đầy đủ hồ sơ xin Sáp nhập trường Tiểu học tư thục  theo quy định tại phòng Giáo dục và Đào tạo;

 - Bước 4:  Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét thấy đủ các điều kiện sáp nhập trường trung học cơ sở Tư thục theo quy định tại điều 9, 11,12, điểm 2 điều 18 của Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ Sáp nhập trường trung học cơ sở đến Ủy ban nhân dân cấp huyện;

 - Bước 5:  Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, ban hành quyết định và gửi về phòng Giáo dục và Đào tạo. Phòng Giáo dục và Đào tạo trao quyết định cho Hiệu trưởng của trường trung học cơ sở Tư thục hoặc chủ đầu tư;

   Trường hợp chưa có quyết định sáp nhập trường hoặc chưa cho phép sáp nhập trường, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.       
b) Cách thức thực hiện:

Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:                  

- Thành phần hồ sơ:

 + Đơn xin sáp nhập trường trung học cơ sở Tư thục (không quy định mẫu);

+ Luận chứng khả thi với những nội dung chủ yếu quy định tại Điều 9 của Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

 + Đề án tổ chức và hoạt động của trường THCS Tư thục 

+ Sơ yếu lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ của người dự kiến bố trí làm Hiệu Trưởng 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó: 

+ Phòng GD&ĐT: 10 ngày

+ UBND cấp huyện: 10 ngày
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp:  Ủy ban nhân dân cấp xã.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân.

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

- Đảm bảo các yêu cầu vì quyền lợi học tập của học sinh;

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; 

- Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên; Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục) 

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành  Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học 

11.  Sáp nhập, chia tách nhà trường, nhà trẻ. Mã số hồ sơ: T-BPC-257527-TT

a)  Trình tự thực hiện:

 - Bước 1: Ủy ban nhân nhân cấp xã lập hồ sơ kèm Tờ trình đề nghị sáp nhập, chia tách, nhà trường, nhà trẻ  nộp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo;

 - Bước 2:  Phòng Giáo dục và Đào tạo xét thấy đủ điều kiện sáp nhập, chia tách theo quy định tại Điều 10 Điều lệ trường Mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, tổ chức đi kiểm tra, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ Sáp nhập, chia, tách, nhà trường, nhà trẻ đến Ủy ban nhân dân cấp huyện;

- Bước 3:  Ủy ban nhân dân cấp huyện  xem xét, ra quyết định và gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo. Phòng Giáo dục và Đào tạo, tổ chức cá nhân xin sáp nhập, chia tách nhà trường nhà trẻ nhận và trao quyết định cho Hiệu trưởng của trường mầm non;

 Trường hợp chưa có quyết định sáp nhập, chia tách nhà trường, nhà trẻ hoặc chưa cho phép sáp nhập, chia tách nhà trường, nhà trẻ, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo và tổ chức cá nhân biết rõ lý do và hướng giải quyết.

b)Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ :    

- Thành phần hồ sơ:   

+ Đơn đề nghị sáp nhập, chia tách nhà trường nhà trẻ;

+ Đề án sáp nhập, chia, tách nhà trường, nhà trẻ gồm các nội dung: lý do sáp nhập, chia tách; mục tiêu, phương hướng phát triển của nhà trường, nhà trẻ tư thục; cơ cấu tổ chức và hoạt động cơ bản của nhà trường, nhà trẻ; quy mô trường lớp; chương trình khung về giáo dục, chăm sóc trẻ em.

 + Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan .

+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm Hiệu trưởng.

+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban cấp huyện hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu có).

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó: .


+ Phòng GD&ĐT: 15 ngày

+ UBND cấp huyện.: 5 ngày
* Lưu ý: Thời gian trả hồ sơ nếu hồ sơ chưa đầy đủ trong vòng 05 ngày
e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; 

Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; 

Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ; 

Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên. 
i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07/4/2008 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 trưởng Bộ GD và ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT

12. Sáp nhập, chia tách trường tiểu học. Mã số hồ sơ:T-BPC-257528-TT 

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Ủy ban nhân nhân cấp xã lập hồ sơ kèm Tờ trình đề nghị sáp nhập, chia, tách trường tiểu học nộp tại phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2:  Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét thấy đủ các điều sáp nhập, chia tách trường tiểu học theo quy định tại điều 11 của Điều lệ trường Tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ sáp nhập, chia, tách trường tiểu học đến Ủy ban nhân dân cấp huyện;

- Bước 3:  Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét ban hành quyết định và gửi về phòng Giáo dục và Đào tạo. Phòng Giáo dục và Đào tạo trao quyết định cho Hiệu trưởng của trường tiểu học;

  Trường hợp chưa có quyết định sáp nhập, chia tách trường hoặc chưa cho phép sáp nhập, chia tách trường, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.       
b) Cách thức thực hiện:

 Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ:  

 
+ Đề án sáp nhập, chia, tách trường tiểu học;

 
+ Tờ trình về Đề án sáp nhập, chia, tách trường;

  + Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc sáp nhập, chia, tách trường;

 + Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân cấp huyện ;

+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm Hiệu trưởng.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó: 

+ Phòng GD&ĐT: 10 ngày
+ UBND cấp huyện: 10 ngày
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo
- Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

Vì quyền lợi học tập của học sinh; Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên; Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục
i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

13. Sáp nhập, chia, tách trường trung học cơ sở. Mã số hồ sơ: T-BPC-257530-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Ủy ban nhân nhân cấp xã lập hồ sơ kèm Tờ  trình đề nghị  Sáp nhập, chia tách trường trung học cơ sở nộp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2:  Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét thấy đủ các điều kiện sáp nhập, chia, tách trường trung học cơ sở theo quy định tại điều 9 của Điều lệ này, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ Sáp nhập, chia tách, trường trung học cơ sở đến Ủy ban nhân dân cấp huyện;

- Bước 3:  Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, ra quyết định và gửi về phòng Giáo dục và Đào tạo. Phòng Giáo dục và Đào tạo trao quyết định cho Hiệu trưởng của trường trung học cơ sở;

  Trường hợp chưa có quyết định sáp nhập, chia tách trường hoặc chưa cho phép sáp nhập, chia tách trường, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.       
b)  Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:             

 - Thành phần hồ sơ:

 - Đề án thành lập trường; 

 - Tờ trình về Đề án thành lập trường, dự thảo Quy chế hoạt động của trường;

 - Sơ yếu lí lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng;

 - Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập hoặc cho phép thành lập trường;

 -  Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban cấp huyện hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu có).

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó: 

+ Phòng GD&ĐT: 10 ngày

+ UBND cấp huyện: 10 ngày

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới giáo dục và đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương;

- Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên;

- Bảo đảm an toàn và quyền lợi của học sinh, góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục) 
i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

-  Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học)  

14. Chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục. Mã số hồ sơ: T-BPC-257531-TT  

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân làm đơn hoặc Tờ trình chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục nộp tại Ủy ban nhân nhân xã, thị trấn;

- Bước 2: Ủy ban nhân nhân xã, thị trấn kiểm tra và xác nhận vào văn bản có liên quan về hồ sơ chia tách, nhà trường, nhà trẻ tư thục, sau đó trả cho cá nhân hoặc doanh nghiệp.

- Bước 3: Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân nộp đầy đủ hồ sơ chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục theo quy định tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Bước 4:  Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét các hồ sơ đủ điều kiện theo quy định tại Điều 6, 8, 9,10,11 Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008, có ý kiến bằng văn bản, kèm hồ sơ chia tách, nhà trường, nhà trẻ tư thục đến Ủy ban nhân dân cấp huyện;

- Bước 5:  Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét ban hành quyết định, giao Phòng Giáo dục và Đào tạo trao quyết định cho Chủ đầu tư hoặc Hiệu trưởng của nhà trường, nhà trẻ tư thục;

Trường hợp chưa có quyết định chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục hoặc chưa cho phép chia tách nhà trường, nhà trẻ, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.
b) Cách thức thực hiện:  Hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục & Đào tạo.
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:      

- Thành phần hồ sơ:  

 + Đề án chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục thực hiện theo Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục để thực hiện;

 + Tờ trình việc đề nghị chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục; cơ cấu tổ chức và hoạt động của nhà trường, nhà trẻ tư thục;

  + Dự thảo Quy chế tổ chức và hoạt động nội bộ của nhà trường, nhà trẻ tư thục, bản cam kết đảm bảo an toàn và thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em.

 + Ý kiến bằng văn bản của Phòng giáo dục và đào tạo về việc cho phép chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục;

.+ Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục về việc tiếp thu ý kiến của phòng giáo dục và đào tạo và báo cáo thực hiện các ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân cấp huyện ;

 + Văn bản xác nhận của cấp có thẩm quyền về khả năng và cơ sở vật chất đáp ứng yêu cầu hoạt động của trường; Quyền sử dụng đất hoặc giao đất.

  +  Hồ sơ nhân sự: 

   * Danh sách (dự kiến) kèm theo lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của thành viên Hội đồng quản trị, chủ đầu tư và của người dự kiến làm hiệu trưởng, phó hiệu trưởng;

   * Danh sách kèm hồ sơ lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của giáo viên, nhân viên, bản cam kết thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục và  đảm bảo an toàn cho trẻ em.

Lưu ý: Hồ sơ phải được điều chỉnh theo quy định của pháp luật khi chuyển nhượng sang tên hoặc chuyển địa điểm.

  - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc trong đó: .

    + Phòng GD&ĐT: 15 ngày.

+ UBND cấp huyện: 15 ngày.
e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp : UBND cấp xã.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân, tổ chức

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

Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; 

Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; 

Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ; Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên) 

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Quyết định Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục
- Thông tư số 28/2011/TT-BGDĐT ngày 15/7/2011 của Bộ giáo dục và Đào tạo về sửa đổi, bổ sung một số điều của quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tại Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ giáo dục và Đào tạo

15. Chia tách trường tiểu học Tư thục. Mã số hồ sơ. T-BPC-257535-TT

a)  Trình tự thực hiện:

 - Bước 1: Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân làm đơn hoặc Tờ trình chia tách trường  Tiểu học tư thục đến nộp tại Ủy ban nhân nhân xã, thị trấn;

 - Bước 2: Ủy ban nhân nhân xã, thị trấn kiểm tra và xác nhận vào văn bản có liên quan về hồ sơ chia tách trường Tiểu học tư thục, sau đó trả cho cá nhân hoặc doanh nghiệp.

 - Bước 3: Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân nộp đầy đủ hồ sơ chia tách trường Tiểu học tư thục theo quy định 

 - Bước:4  Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét hồ sơ, tổ chức đi kiểm tra thấy đủ các điều kiện chia tách trường tiểu học theo quy định tại Điều 9, khoản 1 & 4 và Điều 12, 13 của Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30/12/2010 ngày của Bộ Giáo dục và Đào tạo, có ý kiến bằng văn bản và nộp hồ sơ chia tách trường tiểu học Tư thục đến Ủy ban nhân dân cấp huyện;

 - Bước 5:  Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, ban hành quyết định, giao Phòng Giáo dục và Đào tạo trao quyết định cho Hiệu trưởng hoặc chủ đầu tư của trường tiểu học Tư thục;

Trường hợp chưa có quyết định chia tách trường hoặc chưa cho phép chia tách trường tiểu học tư thục, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.

b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục & Đào tạo.
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:            

- Thành phần hồ sơ:  

  + Đề án chia tách trường tiểu học Tư thục (căn cứ vào Điều lệ trường Tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo để thực hiện);

 + Tờ trình về Đề án chia tách trường;

 + Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan;

 + Ý kiến bằng văn bản của phòng Giáo dục và Đào tạo về việc chia tách trường;

 + Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của phòng Giáo dục và Đào tạo và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân cấp huyện ;  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó: 

+ Phòng GD&ĐT: 10 ngày.

+ UBND cấp huyện: 10 ngày.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : Phòng Nội vụ;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Cơ quan phối hợp :  Ủy ban nhân dân cấp xã,

f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân;

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

Đảm bảo các yêu cầu vì quyền lợi học tập của học sinh; 

Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục;

 Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên; Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục);

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

16.  Chia tách trường trung học cơ sở Tư thục. Mã số hồ sơ: T-BPC-257536-TT

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân làm đơn hoặc Tờ trình chia tách trường trung học cơ sở tư thục đến nộp tại Ủy ban nhân nhân xã, thị trấn;

- Bước 2: Ủy ban nhân nhân xã, thị trấn đi kiểm tra và xác nhận vào văn bản có liên quan về hồ sơ chia tách trường trung học cơ sở tư thục sau đó trả cho cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân.

- Bước 3: Cá nhân hoặc doanh nghiệp tư nhân nộp đầy đủ hồ sơ chia tách trường trung học cơ sở tư thục theo quy định nộp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Bước 4:  Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét hồ sơ và tổ chức đi kiểm tra, nếu đủ các điều kiện chia tách trường trung học cơ sở Tư thục theo quy định tại điều 9, 12, 18, điểm b khoản 1 điều 33 của Điều lệ trường THCS kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ GD & ĐT, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ chia tách trường trung học cơ sở đến Ủy ban nhân dân cấp huyện;

- Bước 5:  Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, ban hành quyết định giao về Phòng Giáo dục và Đào tạo để trao quyết định cho Hiệu trưởng của trường trung học cơ sở Tư thục hoặc chủ đầu tư;

Trường hợp chưa có quyết định chia tách trường hoặc chưa cho phép chia tách trường, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.       
b)  Cách thức thực hiện:

Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục & Đào tạo.
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:          

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin chia tách trường trung học cơ sở Tư thục (không quy định mẫu);

+ Luận chứng khả thi với những nội dung chủ yếu quy định tại Điều 9 của Điều lệ trường THCS kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ GD & ĐT;

+ Đề án tổ chức và hoạt động của trường THCS Tư thục (căn cứ vào Điều lệ trường THCS kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ GD & ĐT);

+ Sơ yếu lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng được quy định tại khoản 2 điều 18 của Điều lệ trường THCS kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ GD & ĐT.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó: 

+ Phòng GD&ĐT: 10 ngày.

+ UBND cấp huyện: 10 ngày.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân,Tổ chức

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

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường trung học;

 - Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội;

- Bảo đảm quyền lợi nhà giáo và người học; Nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục) 
i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

-  Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học  

17.  Chuyển trường đối với học sinh trung học cơ sở. Mã số hồ sơ; T-BPC-257540-TT 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Phụ huynh học sinh hoặc người giám hộ đem đầy đủ các loại hồ sơ chuyển trường theo quy định đến nộp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. Khi xét thấy đủ điều kiện cán bộ chuyên môn THCS tiếp nhận, viết giấy giới thiệu về trường (đối với học sinh chuyển từ tỉnh này sang tỉnh khác);

Đối với chuyển trường ngoài tỉnh: Bộ phận chuyên môn xem xét giới thiệu đến Phòng GD&ĐT (đối với trường hợp học sinh xin chuyển đi tỉnh, thành phố khác); xem xét, tiếp nhận và giới thiệu về trường (đối với trường hợp học sinh xin chuyển từ tỉnh, thành phố khác đến).

- Bước 2: Sau khi có giấy giới thiệu phụ huynh hoặc người giám hộ đem giấy giới thiệu và các loại hồ sơ theo quy định đến trường trung học cơ sở làm nhập học cho học sinh (đối với học sinh chuyển đến); mang hồ sơ đến Phòng GD&ĐT (đối với học sinh chuyển đi tỉnh khác)  để tiếp tục làm xin học) 
    * Lưu ý: Trường hợp chuyển trường trong tỉnh, thì phụ huynh hoặc người giám hộ xin giấy giới thiệu của trường chuyển đi, đến trực tiếp tại trường chuyển đến để làm nhập học cho học sinh (hồ sơ phải đúng theo quy định);

b)  Cách thức thực hiện:

   Hồ sơ nộp trực tiếp và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:      
- Thành phần hồ sơ:  

+ Đơn xin chuyển trường do cha mẹ hoặc người giám hộ ký (không quy định mẫu đơn);

+ Học bạ (bản chính);

+ Bằng tốt nghiệp cấp học dưới bản photo có công chứng;

+ Bản sao giấy khai sinh, Hộ khẩu;

+ Giấy giới thiệu chuyển trường do Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo (đối với học sinh chuyển từ tỉnh này sang tỉnh khác).

+ Giấy xác nhận hoàn cảnh khó khăn (nếu có);

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:  Tối đa 03 ngày làm việc 
e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Giáo dục & Đào tạo.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện:  Cán bộ chuyên môn THCS. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp:  Trường THCS.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân.

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

Việc chuyển trường được thực hiện khi kết thúc học kỳ I của năm học hoặc trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới. Trường hợp ngoại lệ về thời gian do Trưởng Phòng Giáo dục & Đào tạo  nơi đến xem xét quyết định.

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chuyển trường.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25 tháng 12 năm 2002 của Bộ Trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo về việc ban hành “Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông”.

18.  Đình chỉ hoạt động trường Trung học cơ sở. Mã số hồ sơ; T-BPC-257541-TT

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp xã lập biên bản, kèm hồ sơ và Tờ trình đề nghị đình chỉ hoạt động trường trung học cơ sở nộp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức thanh tra, lấy ý kiến các đơn vị có liên quan, trình Ủy ban nhân cấp huyện xem xét và ra quyết định đình chỉ hoạt động hoặc cho phép hoạt động trở lại của nhà trường;

- Bước 3: Ủy ban nhân  dân  huyện  ra quyết  định  đình chỉ  hoạt  động trường trung học cơ sở, giao Phòng Giáo dục và Đào tạo quyết định đình chỉ hoạt động để gửi cho Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn;

  Sau thời gian đình chỉ, nếu các nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ được khắc phục thì chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ vào biên bản xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phòng Giáo dục và Đào tạo để xem xét, quyết định cho phép trường hoạt động trở lại.
b)  Cách thức thực hiện:

 Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ:

  + Quyết định thành lập đoàn kiểm tra;

  + Biên bản kiểm tra;

  + Quyết định đình chỉ hoạt động 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo

- Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : 

- Có hành vi gian lận để được cho phép hoạt động giáo dục;

- Không bảo đảm một trong các điều kiện quy định tại khoản 2 Điều 9 của Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011.
- Người cho phép hoạt động giáo dục không đúng thẩm quyền;

- Không triển khai hoạt động giáo dục trong thời hạn 01 năm kể từ ngày được phép hoạt động giáo dục;

- Vi phạm quy định của pháp luật về giáo dục bị xử phạt vi phạm hành chính ở mức độ phải đình chỉ; 

- Vi phạm nghiêm trọng các quy định về mục tiêu, kế hoạch, chất lượng giáo dục, quy chế chuyên môn, quy chế thi cử;

- Các trường hợp vi phạm khác theo quy định của pháp luật.

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học

19.  Đình chỉ hoạt động nhà trường, nhà trẻ Tư thục. Mã số hồ sơ; T-BPC-257555-TT

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp xã lập biên, kèm hồ sơ và Tờ trình đề nghị đình chỉ hoạt động nhà trường, nhà trẻ tư thục nộp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2:  Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức kiểm tra,  xác nhận lý do đình chỉ hoạt động đối với nhà trường, nhà trẻ tư thục và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét và ra quyết định;

- Bước 3:  Phòng Giáo dục & Đào tạo nhận quyết định và gửi cho UBND cấp xã để giao quyết định cho nhà trường, nhà trẽ tư thục
 Sau thời gian đình chỉ, nếu các nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ được khắc phục thì chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ vào biên bản xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phòng Giáo dục và Đào tạo để xem xét, quyết định cho phép nhà trường, nhà trẻ Tư thục hoạt động trở lại.                 

b)  Cách thức thực hiện:

 Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ:  

 + Biên bản của ủy ban nhân dân cấp xã lập đối với nhà trường về việc vi phạm quy định tại điểm a, khoản 2 điều 10 của Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ GD&ĐT; 

 + Tờ trình của Phòng Giáo dục và Đào tạo gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện;  

+ Quyết định thành lập trường.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn.
f) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân./tổ chức
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

Làm ảnh hưởng đến tính mạng của trẻ em và cán bộ, giáo viên của nhà trường, nhà trẻ;

 
Vi phạm các quy định và xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ;  Không bảo đảm hoạt động bình thường của nhà trường; nhà trẻ   

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục
- Thông tư số 28/2011/TT-BGDĐT ngày 15/7/2011 của Bộ giáo dục và Đào tạo về sửa đổi, bổ sung một số điều của quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tại Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ giáo dục và Đào tạo
20. Đình chỉ hoạt động trường Mầm non. Mã số hồ sơ; T-BPC-257558-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp xã lập biên, kèm hồ sơ và Tờ trình đề nghị đình chỉ hoạt động trường mầm non  gửi Phòng  Giáo dục và Đào tạo.

- Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức kiểm tra, xác nhận lý do đình chỉ hoạt động đối với trường mầm non,  trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét;

- Bước 3: Ủy ban nhân dân cấp huyện.ra quyết định đình chỉ  hoạt động trường mầm non, phòng Giáo dục và Đào tạo nhận quyết định và gửi cho UBND cấp xã;

Sau thời gian đình chỉ, nếu các nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ được khắc phục, thì chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ vào biên bản xác nhận của Ủy ban nhân dân xã và phòng Giáo dục và Đào tạo để xem xét, quyết định cho phép trường hoạt động trở lại.
b)  Cách thức thực hiện:  Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ:  

+ Biên bản của ủy ban nhân dân cấp xã lập đối với trường Mầm non về việc 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-BGD&ĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

+ Tờ trình của Phòng Giáo dục và Đào tạo gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thị;  

+ Quyết định thành lập trường mầm non.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

Làm ảnh hưởng đến tính mạng của trẻ em và cán bộ, giáo viên của nhà trường, nhà trẻ;  

Vi phạm các quy định và xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ ;  

Không bảo đảm hoạt động bình thường của nhà trường; nhà trẻ 

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07/4/2008 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 trưởng Bộ GD và ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT
21. Đình chỉ hoạt động trường Tiểu học.  Mã số hồ sơ: T-BPC-257559-TT

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp xã lập biên bản, kèm hồ sơ và Tờ trình đề nghị đình chỉ hoạt động trường Tiểu học nộp trực tiếp tại  phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2:   Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức kiểm tra, lấy ý kiến các đơn vị có liên quan, trình Ủy ban nhân cấp huyện quyết định đình chỉ hoạt động hoặc cho phép hoạt động trở lại của nhà trường.

- Bước 3:  Ủy ban nhân dân huyện, thị ra quyết định đình chỉ hoạt động trường tiểu học, phòng Giáo dục và Đào tạo nhận quyết định và gửi cho UBND cấp xã.

Sau thời gian đình chỉ, nếu các nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ được khắc phục thì chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ vào biên bản xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã và phòng Giáo dục và Đào tạo để xem xét, quyết định cho phép trường hoạt động trở lại.
b)  Cách thức thực hiện:

   Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ:  

 + Quyết định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ;

+ Biên bản xác nhận sự việc ảnh hưởng đến tính mạng của học sinh và cán bộ giáo viên của nhà trường; 

+ Biên bản xác nhận không đảm bảo hoạt động bình thường của trường tiểu học; 

+ Quyết định thành lập trường 

+ Tờ trình của phòng Giáo dục và Đào tạo gửi Ủy ban nhân dân huyện.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 

e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính:

Làm ảnh hưởng đến tính mạng của trẻ em và cán bộ, giáo viên của nhà trường, 

Vi phạm các quy định và xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ ;  

Không bảo đảm hoạt động bình thường của nhà trường; nhà trẻ 

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học   

22. Giải thể hoạt động trung tâm học tập cộng đồng tại xã, thị trấn. Mã số hồ sơ: T-BPC-257560-TT 

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức thanh tra trung tâm học tập cộng đồng, lấy ý kiến của các đơn vị có liên quan (phòng Nội vụ, phòng Văn hoá – Thông tin, Hội khuyến học cấp huyện) và nhân dân trên địa bàn. Nếu có căn cứ để giải thể theo quy định tại khoản 1 Quyết định số 09/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn. Sau đó trình Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét và ra quyết định giải thể trung tâm học tập cộng đồng.


- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp huyện gửi quyết định việc giải thể trung tâm học tập cộng đồng cho phòng Giáo dục và Đào tạo. Phòng Giáo dục & Đào tạo gửi quyết định cho Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn và công khai trên các phương tiện thông tin đại chúng.

b)  Cách thức thực hiện:

   Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ: 
+ Biên bản thanh tra hoạt động trung tâm học tập cộng đồng của Phòng Gíao dục & Đào tạo;

+ Tờ trình của Phòng Giáo dục và Đào tạo về việc giải thể trung tâm học tập cộng đồng;

 + Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay nợ và các vấn đề khác có liên quan;

 + Các văn bản xác nhận và Quyết định thành lập Trung tâm học tập cộng đồng do Ủy ban nhân dân huyện, thị ký.

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo

- Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

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

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý

Quyết định số 09/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn. 
23.  Giải thể nhà trường mầm non. Mã số hồ sơ; T-BPC-257561-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Ủy bản nhân dân cấp xã lập biên bản hồ sơ đề nghị giải thể trường mầm non  nộp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2:  Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét hồ sơ, xét  thấy đủ điều kiện, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Bước 3:  Phòng Giáo dục và Đào tạo nhận quyết định giải thể hoạt động trường mầm non của Ủy ban nhân dân cấp huyện, gửi cho Ủy ban nhân dân cấp xã.

   Trường hợp chưa cho phép giải thể trường mầm non, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.
b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ:  

+ Đề án giải thể Trường mầm non;

+ Đơn xin giải thể;

+ Biên bản của UBND cấp xã lập tại trường mầm non bị vi phạm nghiêm trọng;

+ Tờ trình giải thể và dự thảo Quyết định giải thể;

+ Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan;

+ Ý kiến bằng văn bản của Phòng Giáo dục và Đào tạo, các cơ quan có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc trong đó: 

+ Phòng Giáo dục và Đào tạo:  10 ngày.

+ UBND cấp huyện.:   05 ngày.

* Lưu ý:  Thời gian trả hồ sơ nếu hồ sơ chưa đầy đủ trong vòng 05 ngày.

e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo

- Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính:

- Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động của nhà trường, nhà trẻ, ảnh hưởng đến chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ;  

- Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ;  

- Mục tiêu và nội dung hoạt động trong quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ, không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội;  Theo đề nghị chính đáng của tổ chức, cá nhân thành lập nhà trường, nhà trẻ 
i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường Mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường mầm non.
24.  Giải thể nhà trường, nhà trẻ tư thục Mã số hồ sơ: T-BPC-257616-TT

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Ủy bản nhân dân cấp xã, thị trấn lập biên bản, hồ sơ đề nghị giải thể nhà trường, nhà trẻ Tư thục nộp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2:  Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét hồ sơ xét thấy đủ điều kiện, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện.xem xét, ra quyết định.

- Bước 3: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ban hành quyết định giải thể. Phòng Giáo dục và Đào tạo nhận quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện gửi cho Hiệu trưởng hoặc chủ đầu tư nhà trường, nhà trẻ Tư thục
Trường hợp chưa quyết định giải thể hoặc chưa cho phép giải thể, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.
b) Cách thức thực hiện:  Hồ sơ nộp trực tiếp và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo 
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ:  

+ Đơn xin giải thể nhà trường, nhà trẻ.

+ Đề án giải thể nhà trường, nhà trẻ.

 + Biên bản của UBND xã lập tại nhà trường, nhà trẻ tư thục bị vi phạm nghiêm trọng;

 + Tờ trình giải thể và dự thảo Quyết định giải thể nhà trường, nhà trẻ Tư thục;

 + Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

 
 d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc trong đó: 

+ Phòng Giáo dục và Đào tạo:  10 ngày.

+ UBND cấp huyện.:   05 ngày.

* Lưu ý:  Thời gian trả hồ sơ nếu hồ sơ chưa đầy đủ trong vòng 05 ngày.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND 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: Phòng Giáo dục và Đào tạo

- Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.
f) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân, tổ chức 
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

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

- Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập;
- Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân, dẫn đến việc đình chỉ;
- Mục tiêu và nội dung hoạt động của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương;
- Theo đề nghị chính đáng của tổ chức, cá nhân đứng tên xin thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục
 i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Quyết định Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục 

- Thông tư số 28/2011/TT-BGDĐT ngày 15/7/2011 của Bộ giáo dục và Đào tạo về sửa đổi, bổ sung một số điều của quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tại Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ giáo dục và Đào tạo
25. Giải thể trường Tiểu học.  Mã số hồ sơ. T-BPC-257617-TT
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Ủy bản nhân dân cấp xã lập biên bản, kèm hồ sơ đề nghị giải thể trường tiểu học nộp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2:  Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức thanh tra, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định giải thể hoặc cho phép giải thể nhà trường;

- Bước 3: Ủy ban nhân dân cấp huyện.xem xét, ban hành quyết định giải thể  trường  tiểu học)  Phòng Giáo dục và Đào tạo nhận quyết định giải thể  trường  tiểu học gửi cho UBND cấp xã.

Trường hợp chưa quyết định giải thể hoặc chưa cho phép giải thể trường tiểu học, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.

b)  Cách thức thực hiện:

 Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ:  

+ Đề án giải thể;

+ Đơn đề nghị giải thể của trường tiểu học;

+ Biên bản của UBND xã lập tại trường tiểu học bị vi phạm nghiêm trọng;

+ Tờ trình đề nghị giải thể ;

+ Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan;

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó:   

+ Phòng Giáo dục và Đào tạo:  10 ngày.

+ UBND huyện: 10 ngày.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

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

- Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động của nhà trường, nhà trẻ, ảnh hưởng đến chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ;  

- Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ;  

- Mục tiêu và nội dung hoạt động trong quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ, không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội;  

- Theo đề nghị chính đáng của tổ chức, cá nhân thành lập nhà trường, nhà trẻ Tư thục

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học. 
26. Giải thể trường trung học cơ sở. Mã số hồ sơ: T-BPC-257618-TT 

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Ủy bản nhân dân cấp xã, thị trấn lập biên bản, kèm hồ sơ đề nghị giải thể trường trung học cơ sở  đến nộp tại phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2: Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức thanh tra, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định giải thể hoặc cho phép giải thể nhà trường.

- Bước 3: Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, ban hành quyết định giải thể trường  trung học cơ sở. Phòng Giáo dục và Đào tạo nhận quyết định giải thể  trường  trung học cơ sở và gửi cho Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn.

Trường hợp chưa quyết định giải thể hoặc chưa cho phép giải thể trường trung học cơ sở, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.

b)  Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ:  

+ Đề án giải thể;

+ Đơn đề nghị giải thể của trường THCS;

+ Biên bản của UBND xã lập đối với trường THCS bị vi phạm nghiêm trọng;

+ Tờ trình đề nghị giải thể của phòng giáo dục và đào tạo (đối với trường THCS và trường phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là THCS)
+ Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan;

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó: 

+ Phòng GD&ĐT: 10 ngày


+ UBND cấp huyện: 10 ngày

e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính:

- Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động của nhà trường, nhà trẻ, ảnh hưởng đến chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ;  

- Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ;  

- Mục tiêu và nội dung hoạt động trong quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ, không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội;  

- Theo đề nghị chính đáng của tổ chức, cá nhân thành lập nhà trường, nhà trẻ Tư thục

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học) 
27.  Tiếp nhận học sinh Người nước ngoài cấp Trung học cơ sở. Mã số hồ sơ. T-BPC-257619-TT 

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Phụ huynh học sinh hoặc người giám hộ đem đầy đủ các loại hồ sơ chuyển trường theo quy định nộp tại phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Bước 2: Sau khi có giấy giới thiệu của phòng Giáo dục và Đào tạo, phụ huynh hoặc người giám hộ đem giấy giới thiệu và các loại hồ sơ theo quy định đến trường trung học cơ sở nhập học cho học sinh;

b) Cách thức thực hiện:  Hồ sơ nộp trực tiếp và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo . 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:                

- Thành phần hồ sơ:  

Học sinh phải có đầy đủ hồ sơ bằng tiếng Việt gồm:

+ Đơn xin học do cha mẹ hoặc người giám hộ ký (không quy định mẫu);

+ Bản tóm tắt lý lịch;

+ Bản sao và bản dịch sang tiếng Việt có công chứng hoặc xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước gửi đào tạo các giấy chứng nhận cần thiết theo quy định tại Điều 13 Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25 tháng 12 năm 2002 của Bộ Trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo;

+ Giấy chứng nhận sức khỏe (do cơ quan y tế có thẩm quyền của nước gửi đào tạo cấp trước khi đến Việt Nam không quá 6 tháng).

- 01 Ảnh cỡ 4x6 cm (chụp không quá 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ). 
  - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 

Tối đa trong 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Giáo dục & Đào tạo.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp: Trường THCS.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính :

Học sinh diện được cấp học bổng theo các Hiệp định, thỏa thuận giữa các nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam với các nước, tổ chức quốc tế;  

Học sinh diện tự túc theo hợp đồng đào tạo giữa các cơ sở giáo dục của Việt Nam với các tổ chức, cá nhân nước ngoài;  

Học sinh theo cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ sang sinh sống và làm việc tại Việt Nam;  Điều kiện văn bằng: học sinh người nước ngoài có nguyện vọng vào học tại các trường THCS phải có giấy chứng nhận tốt nghiệp tương đương bằng tốt nghiệp Việt Nam được quy định tại Luật Giáo dục Việt Nam đối với từng bậc học, cấp học;

Học sinh phải được kiểm tra sức khỏe khi nhập học; Trường hợp mắc các bệnh xã hội, bệnh truyền nhiễm nguy hiểm theo quy định của Bộ Y tế Việt Nam thì không tiếp nhận; khi mắc các bệnh thông thường phải điều trị trong vòng 3 tháng, nếu không đủ sức khỏe cũng được trả về nước;học sinh người nước ngoài trong năm xin học tại Việt Nam được gia hạn thêm một tuổi so với tuổi quy định của từng cấp học) 
i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chấp thuận
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học sơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học; 

- Quyết định số 51/2002/QĐ – BGDĐT ngày 25 tháng 12 năm 2002 của Bộ Trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo về việc ban hành “Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông”;

28. Tiếp nhận học sinh Việt Nam về nước cấp Trung học cơ sở. Mã số hồ sơ: T-BPC-257620-TT 

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1:  Phụ huynh học sinh hoặc người giám hộ đem đầy đủ các loại hồ sơ chuyển trường theo quy định đến nộp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. Khi xét thấy đủ điều kiện cán bộ chuyên môn THCS tiếp nhận, viết giấy giới thiệu chuyển trường;

- Bước 2: Sau khi có giấy giới thiệu của phòng Giáo dục và Đào tạo, phụ huynh hoặc người giám hộ đem giấy giới thiệu và các loại hồ sơ (như mục 7 của mẫu 1) đến trường trung học cơ sở làm nhập học cho học sinh.

b) Cách thức thực hiện:

Hồ sơ nộp trực tiếp và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ :             

- Thành phần hồ sơ:  

+ Đơn xin học do cha mẹ hoặc người giám hộ ký (không quy định mẫu đơn);

+ Học bạ (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt);

+ Bằng tốt nghiệp bậc học  tại Việt Nam trước khi ra nước ngoài ;

+ Bản sao giấy khai sinh, kể cả học sinh được sinh ra ở nước ngoài.

+ Hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn của cha mẹ hoặc người giám hộ. giám hộ.
- Số lượng hồ sơ 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:  Tối đa 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ
 e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định:  Phòng Giáo dục & Đào tạo.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Cán bộ chuyên môn THCS  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp: Trường THCS.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

Học sinh học ở nước ngoài diện được cấp học bổng theo các Hiệp định, thỏa thuận giữa các nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam với các nước, các tổ chức quốc tế; 

 Học sinh học ở nước ngoài theo diện du học tự túc hoặc theo hợp đồng đào tạo giữa các cơ sở giáo dục của Việt Nam với các tổ chức, cá nhân nước ngoài;  

Học sinh theo cha, mẹ hoặc người giám hộ làm việc ở nước ngoài, học sinh Việt Nam định cư ở nước ngoài ;

Văn bằng: học sinh vào học tại trường THCS phải có học bạ của các lớp học trước đó cùng với xác nhận của nhà trường về việc được chuyển lên lớp 

Chương trình học tập ở nước ngoài phải có nội dung tương đương với chương trình giáo dục của Việt Nam với những môn học thuộc nhóm khoa học tự nhiên. Với những môn học thuộc nhóm khoa học xã hội và nhân văn, học sinh phải bổ túc thêm kiến thức cho phù hợp với chương trình giáo dục của Việt Nam. Những học sinh đang học dở chương trình của một lớp học ở nước ngoài xin chuyển về học tiếp lớp học tương đương tại trường THCS Việt Nam phải được nhà trường nơi tiếp nhận kiểm tra trình độ theo chương trình quy định của lớp học đó. Học sinh muốn vào học ở trường trung học chuyên biệt (phổ thông dân tộc nội trú, trường chuyên, trường năng khiếu) thực hiện theo Quy chế của trường chuyên biệt đó).
i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chấp thuận
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 12/2011-BGD&ĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học sơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học; 

- Quyết định số 51/2002/QĐ – BGD & ĐT ngày 25 tháng 12 năm 2002 của Bộ Trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo về việc ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông.

29. Đình chỉ hoạt động trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn. Mã số hồ sơ: T-BPC-257623-TT 

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức thanh tra hoạt động của trung tâm tập học tập cộng đồng, lấy ý kiến của các tổ chức có liên quan và nhân dân trên địa bàn. Nếu có căn cứ để đình chỉ hoạt động theo quy định thì trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định đình chỉ hoạt động trung tâm học tập cộng đồng.

- Bước 2: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét và ra quyết định đình chỉ hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng. Phòng Giáo dục và Đào tạo nhận quyết định và gửi cho Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn. Sau thời gian đình chỉ, nếu trung tâm học tập cộng đồng khắc phục được những nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ thì phòng Giáo dục và Đào tạo phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức kiểm tra và trình Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định cho phép trung tập học tập cộng đồng hoạt động trở lại.
b)  Cách thức thực hiện:  Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ: 
 + Biên bản thanh tra hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng;

 + Tờ trình của Phòng Giáo dục và Đào tạo về việc đình chỉ hoạt động trung tâm học tập cộng đồng;

 + Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay nợ và các vấn đề khác có liên quan.

 + Các văn bản xác nhận và Quyết định thành lậpTrung tâm học tập cộng đồng do Ủy ban nhân dân cấp huyện.ký;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc  

e)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức 
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
h)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính :

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn.

30. Thành lập trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn. Mã số hồ sơ : T-BPC-257625-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1:  Ủy ban nhân dân cấp xã, thị trấn lập hồ sơ và Tờ trình đề nghị thành lập Trung tâm học tập cộng đồng tại xã gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo Việc thành lập trung tâm học tập cộng đồng phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục của địa phương; đáp ứng nhu cầu học tập của cộng đồng;  Có địa điểm cụ thể, có cơ sở vật chất, thiết bị, cán bộ quản lý, giáo viên, kế toán, thủ quỹ theo quy định của Quy chế này.

 - Bước 2:  Phòng giáo dục và đào tạo tiếp nhận hồ sơ, chủ trì phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức thẩm định các điều kiện trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết định;

- Bước 3: Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, cấp có thẩm quyền thành lập trung tâm học tập cộng đồng có trách nhiệm thông báo kết quả bằng văn bản cho Ủy ban nhân dân cấp xã.

b)  Cách thức thực hiện:

Hồ sơ nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
c) Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:             

- Thành phần hồ sơ: 
+ Tờ trình của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã đề nghị thành lập trung tâm học tập cộng đồng. Việc thành lập trung tâm học tập cộng đồng phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục của địa phương; đáp ứng nhu cầu học tập của cộng đồng;  Có địa điểm cụ thể, có cơ sở vật chất, thiết bị, cán bộ quản lý, giáo viên, kế toán, thủ quỹ theo quy định của Quy chế này.

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

-  Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 

 Trong thời gian 15 ngày làm việc :    
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo

- Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.
f)  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

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

i)   Phí, lệ phí: Không
k) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về Ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn.

V. LĨNH VỰC VĂN HÓA, THÔNG TIN, DU LỊCH VÀ THỂ THAO
1. Đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 1.000 bản đến dưới 2.000 bản. Mã số hồ sơ 256356

a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy chứng nhận gửi hồ sơ đến Phòng Văn hóa và Thông tin, nơi thư viện đặt trụ sở. 

- Bước 2: Phòng Văn hóa và Thông tin kiểm tra hồ sơ và viết giấy biên nhận cho tổ chức, cá nhân.
- Bước 3: Phòng Văn hóa và Thông tin thẩm định và ký ban hành giấy chứng nhận. Trường hợp không cấp giấy chứng nhận hoặc cần kéo dài thời gian giải quyết phải có văn bản nêu rõ lý do.

- Bước 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Phòng Văn hóa và Thông tin. 

b)  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Văn hóa và Thông tin
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đăng ký hoạt động thư viện (mẫu số 1);

+ Danh mục vốn tài liệu thư viện hiện có (mẫu số 2);

+ Sơ yếu lý lịch của người đứng tên thành lập thư viện có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú;

+ Nội quy thư viện.

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức, cá nhân     
f.Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Văn hóa và Thông tin
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Văn hóa và Thông tin.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận                     

h) Lệ phí: Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng.

- Bảng kê danh mục các tài liệu hiện có trong thư viện.(mẫu đơn số 1 và mẫu số 2)

k. Yêu cầu, điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính: 

- Có vốn tài liệu ban đầu về một hay nhiều môn loại tri thức khoa học với số lượng ít nhất là 500 bản sách và 1 tên ấn phẩm định kỳ, được xử lý theo quy tắc nghiệp vụ thư viện.

- Có diện tích đáp ứng yêu cầu về bảo quản vốn tài liệu và phục vụ công chúng với số lượng chỗ ngồi đọc ít nhất 10 chỗ, không ảnh hưởng tới trật tự, an toàn giao thông; đảm bảo vệ sinh môi trường và cảnh quan văn hóa)  
- Có đủ phương tiện phòng cháy, chữa cháy và các trang thiết bị chuyên dùng ban đầu như giá, tủ để tài liệu; bàn, ghế cho người đọc; hộp mục lục hoặc bản danh mục vốn tài liệu thư viện để phục vụ tra cứu; tùy điều kiện cụ thể của thư viện có thể có các trang thiết bị hiện đại khác như máy tính, các thiết bị viễn thông.

- Người đứng tên thành lập và làm việc trong thư viện:

+ Người đứng tên thành lập thư viện phải có quốc tịch Việt Nam, đủ 18 tuổi trở lên; có đầy đủ năng lực pháp lý và năng lực hành vi; am hiểu về sách báo và lĩnh vực thư viện.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh Thư viện số 31/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28/12/2000;

- Nghị định số 72/2002/NĐ-CP ngày 6/8/2002 quy định chi tiết thi hành pháp lệnh Thư viện;

- Nghị định số 02/2009/NĐ-CP ngày 6/01/2009 quy định về tổ chức và hoạt động của thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng. 

- Nghị định số 01/2012/NĐ-CP ngày 04/01/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, thay thế hoặc bãi bỏ, hủy bỏ các quy định có liên quan đến thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

MẪU SỐ 1
(Ban hành kèm theo Nghị định số 02/2009/NĐ-CP ngày 06 tháng 01 năm 2009 của Chính phủ)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
--------------

ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG
THƯ VIỆN TƯ NHÂN CÓ PHỤC VỤ CỘNG ĐỒNG
Kính gửi: ………………………………

Tên tôi là:
- Sinh ngày/tháng/năm:

- Nam (nữ):

- Trình độ văn hóa:

- Trình độ chuyên môn:

- Hộ khẩu thường trú:

đứng tên thành lập thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng.

Tên thư viện: 
Địa chỉ:                                     ; Số điện thoại:              ; Fax/E.mail:

Tổng số bản sách:                     ; Tổng số tên báo, tạp chí:

(tính đến thời điểm xin thành lập thư viện)

Diện tích thư viện:                      ; Số chỗ ngồi:

Nhân viên thư viện: 

- Số lượng:

- Trình độ:

Nguồn kinh phí của thư viện:

Tôi làm đơn này đề nghị đăng ký hoạt động cho Thư viện …………………

với ……………………………………………………………………………

 

	 
	………, ngày   tháng   năm 
(Người làm đơn ký tên)




MẪU SỐ 2
(Ban hành kèm theo Nghị định số 02/2009/NĐ-CP ngày 06 tháng 01 năm 2009 của Chính phủ)
BẢNG KÊ DANH MỤC CÁC TÀI LIỆU
HIỆN CÓ TRONG THƯ VIỆN
------------
 
	STT
	Tên sách
	Tên tác giả
	Nhà xuất bản
	Năm xuất bản
	Nguồn gốc tài liệu
	Hình thức tài liệu (sách báo, CD-ROM…)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2. Công nhận Ban vận động thành lập hội thuộc lĩnh vực văn hóa, thể thao và du lịch có phạm vi hoạt động trong huyện, xã.Mã số hồ sơ:256360
 a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân gửi hồ sơ đề nghị công nhận Ban vận động thành lập hội đến Phòng Văn hóa và Thông tin. 

- Bước 2: Phòng Văn hóa và Thông tin kiểm tra hồ sơ và viết giấy biên nhận cho tổ chức, cá nhân.


- Bước 3: Phòng Văn hóa và Thông tin thẩm định và trình UBND cấp huyện xem xét quyết định công nhận ban vận động thành lập hội có phạm vi hoạt động trong huyện, xã, trường hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do.
- Bước 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Phòng Văn hóa và Thông tin.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ  trực tiếp tại Phòng Văn hóa và Thông tin hoặc qua đường bưu điện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

 
+ Đơn đề nghị công nhận ban vận động thành lập hội, trong đơn nêu rõ tên hội, tôn chỉ, mục đích của hội, lĩnh vực mà hội dự kiến hoạt động, phạm vi hoạt động, dự kiến thời gian trù bị thành lập hội và nơi tạm thời làm địa điểm hội họp;

+ Danh sách trích ngang của những người dự kiến trong ban vận động thành lập hội;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời gian giải quyết: Không quá 15 ngày làm việc  

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện
- Cơ quan trực tiếp thực hiện hành chính: Phòng Văn hóa và Thông tin.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Phí, lệ phí: Không .

i) Mẫu đơn, mẫu tờ khai:không
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Người đứng đầu ban vận động thành lập hội là công dân Việt Nam, thường trú tại Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, có sức khỏe và có uy tín trong lĩnh vực hội dự kiến hoạt động;

- Số thành viên trong ban vận động thành lập hội, có ít nhất 03 thành viên.
- Đối với nhân sự dự kiến là người đứng đầu (Trưởng ban) ban vận động thành lập hội thuộc diện quản lý của cơ quan có thẩm quyền thì phải được sự đồng ý bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Thông tư số 11/2010/TT-BNV ngày 26/11/2010 của Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.
3. Cấp giấy phép kinh doanh Karaoke. Mã số hồ sơ: 256391
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép gửi hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Văn hóa và Thông tin                 

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ và viết giấy biên nhận cho tổ chức, cá nhân.

- Bước 3: Phòng Văn hóa và Thông tin thẩm định và trình Ủy ban nhân dân huyện ký ban hành giấy phép, hoặc cần kéo dài thời gian giải quyết phải có văn bản nêu rõ lý do.

- Bước 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Văn hóa và Thông tin

b) Cách thức thực hiện:

Tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép gửi hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Văn hóa và Thông tin bằng hình thức trực tiếp hoặc qua đường bưu điện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

 - Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh karaoke trong đó ghi rõ địa điểm kinh doanh số phòng, diện tích từng phòng theo mẫu số 05 phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 04/2009/TT-BVHTTDL.

+ Bản sao công chứng hoặc chứng thực giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời gian giải quyết thủ tục hành chính: 7 ngày làm việc 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ kinh doanh cá thể.

 f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện hành chính: Phòng Văn hóa và Thông tin

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép (Mẫu số 6 phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 04/2009/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 12 năm 2009).).

h) Phí, lệ phí: Thông tư số 156/2012/TT-BTC ngày 21 tháng 9 năm 2012
- Đối với thị xã:

+ Từ 01 đến 05 phòng, mức thu lệ phí là 6.000.000đồng/giấy;

+ Từ 06 phòng trở lên, mức thu lệ phí là 12.000.000đồng/giấy;

- Đối với huyện:

+ Từ 01 đến 05 phòng, mức thu lệ phí là 3.000.000đồng/giấy;

+ Từ 06 phòng trở lên, mức thu lệ phí là 6.000.000đồng/giấy;

I) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh (Mẫu số 5)
        K) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chớnh: 

- Địa điểm hoạt động karaoke phải cách trường học, bệnh viện, cơ sở tôn giáo, tín ngưỡng, di tích lịch sử - văn hóa, cơ quan hành chính nhà nước từ 200m trở lên.
- Phòng karaoke phải có diện tích sử dụng từ 20m2 trở lờn, không kể công trình phụ, đảm bảo điều kiện về phòng, chống cháy nổ.
- Cửa phòng karaoke phải là cửa kính không màu, bên ngoài có thể nhìn thấy toàn bộ phòng.
- Không được đặt khóa, chốt cửa bên trong hoặc đặt thiết bị báo động để đối phó với hoạt động kiểm tra của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.
- Phù hợp với quy hoạch về karaoke được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 103/2009/NĐ-CP ngày 06 tháng 11 năm 2009 của Chính phủ về việc ban hành Quy chế hoạt động văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng;

- Nghị định số 01/2012/NĐ-CP ngày 04 tháng 01 năm 2012 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung, thay thế, hoặc bãi bỏ, hủy bỏ các quy định có liên quan đến thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch;

- Thông tư số 54/2006/TT-BVHTT ngày 24 tháng 5 năm 2006 của Bộ Văn hóa - Thông tin về việc hướng dẫn quy hoạch nhà hàng karaoke, vũ trường;

- Thông tư số 04/2009/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 12 năm 2009 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết thi hành một số quy định tại Quy chế hoạt động văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng ban hành kèm theo Nghị định số103/2009/NĐ-CP ngày 06 tháng 11 năm 2009 của Chính phủ;

- Thông tư số 07/2011/TT-BVHTTDL ngày 07 tháng 6 năm 2011 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về việc sửa đổi, bổ sung, thay thế hoặc bãi bỏ, hủy bỏ các quy định có liên quan đến thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch;

- Thông tư số 05/2012/TT-BVHTTDL ngày 02 tháng 5 năm 2012 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 04/2009/TT-BVHTTDL, Thông tư số 07/2011/TT-BVHTTDL, 

- Thông tư số 156/2012/TT-BTC ngày 21 tháng 9 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp giấy phép kinh doanh karaoke, lệ phí cấp giấy phép kinh doanh vũ trường. 

- Quyết định số 13/2012/QĐ-UBND ngày 23/5/2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước phê duyệt Đề án Quy hoạch karaoke, vũ trường trên địa bàn tỉnh Bình Phước đến năm 2020;

- Hướng dẫn số 744/HD-SVHTTDL ngày 25/5/2012 của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch hướng dẫn cấp phép kinh doanh karaoke.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

Mẫu số 05
	TÊN TỔ CHỨC
ĐỀ NGHỊ CẤP PHÉP
_________________
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

___________________________________________________________




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

ĐƠN ĐỀ NGHỊ

CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH KARAOKE

Kính gửi:  Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch .................

          (hoặc cơ quan cấp huyện được phân cấp )
1. Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh
(viết bằng chữ in hoa) ....................................................................................

- Địa chỉ: .........................................................................................................

- Điện thoại: ....................................................................................................

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số.................. ngày cấp................ nơi cấp…................................................................................................................. 
2. Nội dung đề nghị cấp giấy phép
- Địa chỉ kinh doanh: ......................................................................................

- Tên nhà hàng karaoke (nếu có): ...................................................................

- Số lượng phòng karaoke: .............................................................................

- Diện tích cụ thể từng phòng: ........................................................................

3. Cam kết
- Thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 103/2009/NĐ-CP và các văn bản pháp luật liên quan khi hoạt động kinh doanh;

- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ xin giấy phép kinh doanh./.

	
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA TỔ CHỨC/

CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP

Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên (đối với tổ chức
Ký, ghi rõ họ tên (đối với cá nhân)

	


4. Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình.Mã số hồ sơ. 256392
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình do các tổ chức, cá nhân trong nước thành lập mà không thuộc các trường hợp do Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động quy định tại Khoản 1 Điều 17 Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia đình (sau đây viết tắt là Nghị định số 08/2009/NĐ-CP) nộp hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin. 

- Bước 2: Phòng Văn hóa và Thông tin tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy biên nhận cho bên nộp hồ sơ. 

+ Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, cơ quan nhận hồ sơ phải có kết quả thẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn cơ sở hoàn thiện hồ sơ; thời hạn có kết quả thẩm định được tính lại từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi có kết quả thẩm định, cơ quan thẩm định phải gửi một bộ hồ sơ và biên bản thẩm định cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình tới Ủy ban nhân dân cấp huyện.

- Bước 3: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ và biên bản thẩm định, Uỷ ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình. 

Trường hợp từ chối cấp Giấy chứng nhận hoạt động, phải nêu rõ lý do bằng văn bản.


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin

c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ:

- Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (mẫu số M4b ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL); 

- Dự thảo Quy chế hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình. Quy chế phải có các nội dung cơ bản sau:

+ Mục tiêu, tên gọi, địa bàn và quy mơ hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; 

+ Cơ cấu tổ chức, mối quan hệ trong chỉ đạo, điều hành của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình;

+ Trách nhiệm của người đứng đầu, nhân viên trực tiếp chăm sóc, tư vấn và những người khác làm việc tại cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình;

+ Trách nhiệm, quyền lợi của nạn nhân bạo lực gia đình khi được tiếp nhận vào cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình;

+ Nguyên tắc quản lý tài sản, tài chính và những quy định có tính chất hành chính phù hợp với đặc điểm của loại hình cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình.

- Xác nhận bằng văn bản của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn về địa điểm của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình có trụ sở hoạt động đặt trên địa bàn;

- Bản thuyết minh về nguồn lực tài chính, gồm những nội dung sau: 

+ Tình hình tài chính hiện có của cơ sở (bao gồm: tiền mặt, tiền gửi có trong tài khoản tại ngân hàng, kho bạc); nguồn kinh phí nếu nhận từ nguồn tài trợ, cần nêu rõ tên, địa chỉ của tổ chức, cá nhân tài trợ, số tiền, hiện vật và thời gian tài trợ;

+Nguồn tài chính được cam kết đảm bảo cho hoạt động của cơ sở (nếu có).

- Sơ yếu lý lịch của người đứng đầu cơ sở có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hoặc cơ quan quản lý nhà nước quản lý người đứng đầu; 

- Danh sách người làm việc tại cơ sở có xác nhận của người đứng đầu cơ sở, kèm theo bản sao Giấy chứng nhận tập huấn nghiệp vụ chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình (nếu có). Nếu chưa có Giấy chứng nhận tập huấn nghiệp vụ chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình thì trong hồ sơ phải nêu rõ kế hoạch tham gia tập huấn cho người làm việc 
-  Số lượng hồ sơ: 03 bộ, trong đó:

- 02 bộ nộp cho Phòng Văn hóa và Thông tin.

- 01 bộ lưu tại cơ sở.

d) Thời gian giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Văn hóa và Thông tin.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

1. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình.  

2. Quy chế hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình được Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt

h) Lệ phí: Không quy định
i) Mẫu đơn, tờ khai hành chính: Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (mẫu số M4b, ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL).

k) Yêu cầu/ điều kiện thực hiện thủ tục hành chính.

- Có nơi làm việc cố định, có nguồn kinh phí để đảm bảo hoạt động của cơ sở;

- Người đứng đầu cơ sở có năng lực hành vi dân sự đầy đủ và không thuộc các trường hợp đang trong thời gian chấp hành bản án, quyết định hình sự của Tòa án hoặc quyết định áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn, đưa vào cơ sở chữa bệnh, đưa vào cơ sở giáo dục theo quy định của pháp luật về xử lý vi phạm hành chính;  

- Có nhân viên tư vấn và người làm việc tại cơ sở đáp ứng tiêu chuẩn quy định tại Điều 15 Nghị định số 08/2009/NĐ-CP, gồm các tiêu chuẩn: 

+ Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; có phẩm chất đạo đức tốt;

+ Có kiến thức và kinh nghiệm phù hợp với lĩnh vực tư vấn và hỗ trợ nạn nhân;

+ Có chứng chỉ nghiệp vụ chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình.

+ Người làm việc tại cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình phải được tập huấn về phòng, chống bạo lực gia đình.

- Cơ sở có diện tích tối thiểu là 30mét vuông , có phòng được bố trí là nơi tạm lánh cho nạn nhân bạo lực gia đình, đáp ứng các yêu cầu về vệ sinh, môi trường; 


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Phòng, chống bạo lực gia đình số 02/2007/QH12 được Quốc hội thông qua ngày 21 tháng 11 năm 2007. Có hiệu lực từ ngày 01/7/2008;

- Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2009;

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 30/4/2010.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
________________________________________________________

.........., ngày...... tháng.......năm........
ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 

CỦA CƠ SỞ HỖ TRỢ NẠN NHÂN BẠO LỰC GIA ĐÌNH
Kính gửi:..........................................................
Căn cứ Luật Phòng, chống bạo lực gia đình ngày 21 tháng 11 năm 2007;

Căn cứ Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia đình;

Căn cứ Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Hướng dẫn về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng chỉ nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình.
Sau khi đã xây dựng dự thảo Quy chế hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình với tên gọi là …………………………...……………....

Chúng tôi gồm
:

- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa):……………………………………

- Năm sinh:……………………………………………………………

- Địa chỉ thường trú: ...................................................................................

- Số chứng minh nhân dân/hộ chiếu: ……………………………….…

Ngày cấp: …………...….. nơi cấp ……………................................................

- Quốc tịch: ……………………………………………………………

- Trình độ học vấn ……………………………………………………

Làm đơn này đề nghị cơ quan có thẩm quyền, kèm theo các loại giấy tờ cần thiết theo quy định, đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình, hoạt động trong phạm vi địa phương (tỉnh/huyện), trụ sở tại:........................................................................................................................

Hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình của chúng tôi chắc chắn sẽ góp phần vào việc phòng, chống bạo lực gia đình tại địa phương.

Chúng tôi (tôi) cam kết thực hiện đúng Quy chế hoạt động của cơ sở được cấp có thẩm quyền phê duyệt và các quy định của pháp luật hiện hành.

Đại diện tổ chức, cá nhân xin 
đăng ký hoạt động của cơ sở 

(ký tên).
5. Gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình .Mã số hồ sơ.256393
a) Trình tự thực hiện:

- Bước: Cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình do các tổ chức, cá nhân trong nước thành lập đã được Uỷ ban nhân dân cấp huyện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động nhưng sắp hết thời hạn quy định và cơ sở có nhu cầu tiếp tục hoạt động nộp hồ sơ tại Uỷ ban nhân dân cấp huyện đề nghị gia hạn.

- Bước 2: Trong thời gian 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động. Thời gian gia hạn được ghi vào mặt sau Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động. 

+ Quy chế hoạt động nếu có sửa đổi, bổ sung của cơ sở được phê duyệt đồng thời với việc gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho cơ sở.Nếu không đồng ý việc gia hạn, Uỷ ban nhân dân cấp huyện phải trả lời bằng văn bản, nêu rõ lý do. 

+ Cơ sở được gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động có trách nhiệm thông báo bằng văn bản (kèm theo bản sao quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung đã được phê duyệt) tới Phòng Văn hóa, Thông tin để theo dõi, quản lý.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng  HĐND-UBND cấp huyện


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Uỷ ban nhân dân cấp huyện
c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình;

+ Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động sắp hết hạn đăng ký hoạt động;

+ Báo cáo tổng kết hoạt động của cơ sở trong thời gian được phép hoạt động; 

+  Quy chế hoạt động của cơ sở (nếu có sửa đổi, bổ sung). 

- Số lương hồ sơ: 03 bộ.


d) Thời gian giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (đã được gia hạn tại mặt sau).

- Quy chế hoạt động của cơ sở được Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt (nếu có sửa đổi, bổ sung). 


h) Lệ phí: Không quy định
i) Mẫu đơn, tờ khai hành chính: Không

k) Yêu cầu/ điều kiện thực hiện thủ tục hành chính. Không

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 30/04/2010
6. Cấp lại Giấy chứng nhận  đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình . Mã số hồ sơ.256394
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình do các tổ chức, cá nhân trong nước thành lập đã được Uỷ ban nhân dân cấp huyện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động nếu bị mất, bị rách hoặc hư hỏng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Bước 2: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình.Nếu không đồng ý việc cấp lại, Uỷ ban nhân dân cấp huyện phải trả lời bằng văn bản, nêu rõ lý do. 

 Cơ sở được cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động có trách nhiệm thông báo bằng văn bản (kèm theo bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động được cấp lại) cho Phịng Văn hóa, Thông tin để theo dõi, quản lý.


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Uỷ ban nhân dân cấp huyện

c) Thành phần,  số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình;

+Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cũ (trong trường hợp bị rách hoặc hư hỏng);

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động hoặc quy chế hoạt động được phê duyệt (trong trường hợp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bị mất).

 - Số lương hồ sơ: 03 bộ
d) Thời gian giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 


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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Ủy ban nhân dân cấp huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (cấp lại)

h) Lệ phí: Không

i) Mẫu đơn, tờ khai hành chính: Không


k) Yêu cầu/ điều kiện thực hiện thủ tục hành chính. Không


k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 30/4/2010.
7. Đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình . Mã số hồ sơ. 256397
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình do các tổ chức, cá nhân trong nước thành lập đã được Uỷ ban nhân dân cấp huyện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động nếu có sự thay đổi về tên gọi, địa chỉ đặt trụ sở, người đứng đầu, nội dung hoạt động nộp hồ sơ đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động tại Phòng Văn hóa và Thông tin. 

- Bước 2: Phòng Văn hóa và Thông tin tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy biên nhận cho bên nộp hồ sơ. Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Phòng Văn hóa, Thông tin phải có kết quả thẩm định hồ sơ.

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn cơ sở hòan thiện hồ sơ; thời hạn có kết quả thẩm định được tính lại từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

- Bước 3: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ khi có kết quả thẩm định, cơ quan thẩm định phải gửi một bộ hồ sơ và biên bản thẩm định tới Uỷ ban nhân dân cấp huyện.  Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ và biên bản thẩm định, Uỷ ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình. 

 Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình được cơ quan cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động phê duyệt đồng thời với việc cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho cơ sở. 

Trường hợp từ chối đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thì Uỷ ban nhân dân cấp huyện phải nêu rõ lý do bằng văn bản.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Văn hóa và Thông tin

c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động;

+ Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động đã được cấp cho cơ sở;

+ Các giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi (tên gọi, địa chỉ, người đứng đầu, nội dung hoạt động);

+ Dự thảo Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở (nếu có sửa đổi, bổ sung).

- Số lương hồ sơ: 03 bộ.

d) Thời gian giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 


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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa – Thông tin.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình. 

- Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở được cơ quan cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động phê duyệt (trường hợp quy chế hoạt động được sửa đổi, bổ sung).


h) Lệ phí: Không
i) Mẫu đơn, tờ khai hành chính: Không


k) Yêu cầu/ điều kiện thực hiện thủ tục hành chính. Không


k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2009;

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 30/4/2010.
8. Cấp Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình . Mã số hồ sơ.256398
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình do các tổ chức, cá nhân trong nước thành lập mà không thuộc các trường hợp do Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động quy định tại khoản 1 Điều 17 Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04/02/2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia đình (sau đây viết tắt là Nghị định số 08/2009/NĐ-CP) nộp hồ sơ cho Phòng Văn hoá và Thông tin. 

- Bước 2: Phòng Văn hoá và Thông tin tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy biên nhận cho bên nộp hồ sơ.  Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, cơ quan nhận hồ sơ phải có kết quả thẩm định hồ sơ.

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn cơ sở hồn thiện hồ sơ; thời hạn có kết quả thẩm định được tính lại từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

- Bước 3: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi có kết quả thẩm định, cơ quan thẩm định phải gửi một bộ hồ sơ và biên bản thẩm định cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình tới Uỷ ban nhân dân cấp huyện.

 Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ và biên bản thẩm định, Uỷ ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình. 

Trường hợp từ chối cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thì phải nêu rõ lý do bằng văn bản.


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin

c) Thành phần. số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ:

- Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (theo mẫu số M4a ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL);

 - Dự thảo Quy chế hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình. Quy chế phải có các nội dung cơ bản sau:

+ Mục tiêu, tên gọi, địa bàn và quy mơ hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;

+ Cơ cấu tổ chức, mối quan hệ trong chỉ đạo, điều hành của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; 

+ Trách nhiệm của người đứng đầu, nhân viên trực tiếp chăm sóc, tư vấn và những người khác làm việc tại cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;

+ Trách nhiệm, quyền lợi của người gây bạo lực gia đình khi được tiếp nhận vào cơ sở tư vấn về phòng chống bạo lực gia đình;

+ Nguyên tắc quản lý tài sản, tài chính và những quy định có tính chất hành chính phù hợp với đặc điểm của loại hình cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình.

- Xác nhận  bằng văn bản của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn về địa điểm của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình có trụ sở chính hoạt động đặt trên địa bàn;

- Bản thuyết minh về nguồn lực tài chính, gồm những nội dung sau: 

+ Tình hình tài chính hiện có của cơ sở (bao gồm: tiền mặt, tiền gửi có trong tài khoản tại ngân hàng, kho bạc); nguồn kinh phí nếu nhận từ nguồn tài trợ, cần nêu rõ tên, địa chỉ của tổ chức, cá nhân tài trợ, số tiền, hiện vật và thời gian tài trợ;

+ Nguồn tài chính được cam kết đảm bảo cho hoạt động của cơ sở (nếu có).

- Sơ yếu lý lịch của người đứng đầu cơ sở có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hoặc cơ quan quản lý nhà nước quản lý người đứng đầu; 

- Danh sách người làm việc tại cơ sở có xác nhận của người đứng đầu cơ sở, kèm theo bản sao Giấy chứng nhận tập huấn nghiệp vụ tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (nếu có). Nếu chưa có Giấy chứng nhận tập huấn nghiệp vụ tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình thì trong hồ sơ phải nêu rõ kế hoạch tham gia tập huấn cho người làm việc 
-  Số lượng hồ sơ:  03 bộ. Trong đĩ:

- 02 bộ nộp  cho Phòng Văn hóa và Thông tin.

- 01 bộ lưu tại cơ sở.


d) Thời gian giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình. 

- Quy chế hoạt động của cơ sở được được Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt.

h) Lệ phí: Không
i) Mẫu đơn, tờ khai hành chính: Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (theo mẫu số M4a ban hành kèm theo Thơng tư số 02/2010/TT-BVHTTDL);

k) Yêu cầu/ điều kiện thực hiện thủ tục hành chính.
- Có nơi làm việc cố định, có nguồn kinh phí để đảm bảo hoạt động của cơ sở; 

- Người đứng đầu cơ sở có năng lực hành vi dân sự đầy đủ và không thuộc các trường hợp đang trong thời gian chấp hành bản án, quyết định hình sự của Tòa án hoặc quyết định áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn, đưa vào cơ sở chữa bệnh, đưa vào cơ sở giáo dục theo quy định của pháp luật về xử lý vi phạm hành chính; 

- Có nhân viên tư vấn và người làm việc tại cơ sở đáp ứng tiêu chuẩn quy định tại Điều 15 Nghị định số 08/2009/NĐ-CP, gồm các tiêu chuẩn: 

+ Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; có phẩm chất đạo đức tốt;

+ Có kiến thức và kinh nghiệm phù hợp với lĩnh vực tư vấn và hỗ trợ nạn nhân;

+ Có chứng chỉ nghiệp vụ tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;

+ Người làm việc tại cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình phải được tập huấn về phòng, chống bạo lực gia đình.


k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Phòng, chống bạo lực gia đình số 02/2007/QH12 được Quốc hội thông qua ngày 21 tháng 11 năm 2007. Có hiệu lực từ ngày 01/7/2008;

- Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2009;

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 30/4/2010.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
____________________________________________________________

.........., ngày......tháng.......năm........
 ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 

CỦA CƠ SỞ TƯ VẤN VỀ PHÒNG, CHỐNG BẠO LỰC GIA ĐÌNH 
Kính gửi:..........................................................
Căn cứ Luật phòng, chống bạo lực gia đình ngày 21 tháng 11 năm 2007;

Căn cứ Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia đình;

Căn cứ Thông tư số.../2010/TT-BVHTTDL ngày... tháng.....năm 2010 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Hướng dẫn về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng chỉ nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình.
Sau khi đã xây dựng dự thảo Quy chế hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình với tên gọi là ………...................……….……

Chúng tôi gồm
:

- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa):………………………………………..

- Năm sinh:………………………………………………………………..

- Địa chỉ thường trú: ...................................................................................

- Số chứng minh nhân dân/hộ chiếu:………...........................................  ngày cấp:……………....................... nơi cấp …………….................................

Quốc tịch: ………………………………………………………………...

- Trình độ học vấn ……………………………………………………......

Làm đơn này đề nghị cơ quan có thẩm quyền, kèm theo các loại giấy tờ cần thiết theo quy định, đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình, hoạt động trong phạm vi
………, có trụ sở đặt tại:.....................

Hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình của chúng tôi chắc chắn sẽ góp phần vào việc phòng, chống bạo lực gia đình tại địa phương.

Chúng tôi (tôi) cam kết thực hiện đúng Quy chế hoạt động của cơ sở được cấp có thẩm quyền phê duyệt và các quy định của pháp luật hiện hành.

Đại diện tổ chức, cá nhân xin 
đăng ký hoạt động của cơ sở

9. Gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình . Mã số hồ sơ. 256399
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình do các tổ chức, cá nhân trong nước thành lập đã được Uỷ ban nhân dân cấp huyện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động nhưng sắp hết thời hạn quy định và cơ sở có nhu cầu tiếp tục hoạt động thì nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân cấp huyện đề nghị gia hạn.

- Bước 2: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động. Thời gian gia hạn được ghi vào mặt sau Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động. 

 Quy chế hoạt động nếu có sửa đổi, bổ sung của cơ sở được phê duyệt đồng thời với việc gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho cơ sở.

Nếu không đồng ý việc gia hạn, Uỷ ban nhân dân cấp huyện phải trả lời bằng văn bản, nêu rõ lý do.

 Cơ sở được gia hạn cĩ trách nhiệm thơng báo bằng văn bản (kèm theo bản sao Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung đã được phê duyệt) tới Phòng Văn hóa, Thông tin để theo dõi, quản lý.


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Uỷ ban nhân dân cấp huyện

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;

+ Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động sắp hết hạn đăng ký hoạt động;

+ Báo cáo tổng kết hoạt động của cơ sở trong thời gian được phép hoạt động; 

+  Quy chế hoạt động của cơ sở (nếu có sửa đổi, bổ sung). 

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ
d) Thời gian giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 


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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Uỷ ban nhân dân cấp huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (đã được gia hạn tại mặt sau).

- Quy chế hoạt động của cơ sở được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt (nếu có sửa đổi, bổ sung

h) Lệ phí: Không

i) Mẫu đơn, tờ khai hành chính: Không


k) Yêu cầu/ điều kiện thực hiện thủ tục hành chính. Không


k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 30/4/2010.
10. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình mã số hồ sơ: 256401
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình do các tổ chức, cá nhân trong nước thành lập đã được Uỷ ban nhân dân cấp huyện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động nếu bị mất, bị rách hoặc hư hỏng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân cấp huyện đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động.

- Bước 2: Trong thời gian 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho cơ sở tư vấn phòng, chống bạo lực gia đình.

Nếu không đồng ý việc cấp lại, Uỷ ban nhân dân cấp huyện phải trả lời bằng văn bản, nêu rõ lý do.

- Cơ sở được cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động có trách nhiệm thông báo bằng văn bản (kèm theo bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động được cấp lại) cho Phòng Văn hoá, Thông tin để theo dõi, quản lý.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Uỷ ban nhân dân cấp huyện

c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;

+ Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cũ (trong trường hợp bị rách hoặc hỏng);

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động hoặc quy chế hoạt động được phê duyệt (trong trường hợp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bị mất).

 -  Số lượng hồ sơ: 03 bộ.
d) Thời gian giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 


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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Uỷ ban nhân dân cấp huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (cấp lại). 


h) Lệ phí: Không

i) Mẫu đơn, tờ khai hành chính: Không


k) Yêu cầu/ điều kiện thực hiện thủ tục hành chính. Không


k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 30/4/2010
11. Đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình .Mã số hồ sơ. 256402
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình do các tổ chức, cá nhân trong nước thành lập đã được Uỷ ban nhân dân cấp huyện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động nếu có thay đổi về tên gọi, địa chỉ đặt trụ sở, người đứng đầu, nội dung hoạt động thì nộp hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin. 

- Bước 2: Phòng Văn hóa và Thông tin tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy biên nhận cho bên nộp hồ sơ.  Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Phòng Văn hoá và Thông tin phải có kết quả thẩm định hồ sơ.

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ cĩ trách nhiệm hướng dẫn cơ sở hồn thiện hồ sơ, thời hạn cĩ kết quả thẩm định được tính lại từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

 Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ khi cĩ kết quả thẩm định, cơ quan thẩm định phải gửi một bộ hồ sơ và biên bản thẩm định cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình tới Uỷ ban nhân dân cấp huyện. 

- Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ và biên bản thẩm định, Uỷ ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm đổi Giấy chứng nhận  đăng ký hoạt động cho cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình. 

 Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở được cơ quan cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động phê duyệt đồng thời với việc cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho cơ sở. 

Trường hợp từ chối đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thì Uỷ ban nhân dân cấp huyện phải trả lời bằng văn bản, nêu rõ lý do.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin

c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;

+ Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động đã được cấp cho cơ sở;

+ Các giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi (tên gọi, địa chỉ, người đứng đầu, nội dung hoạt động);

+ Dự thảo Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (nếu có sửa đổi, bổ sung).

-  Số lượng hồ sơ: 03 bộ.
d) Thời gian giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 


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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình. 

- Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở được Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt (trường hợp có sửa đổi, bổ sung)


h) Lệ phí: Không

i) Mẫu đơn, tờ khai hành chính: Không

k) Yêu cầu/ điều kiện thực hiện thủ tục hành chính. Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2009;

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 30/4/2010.

12. Xét và công nhận phường, thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị. Mã số hồ sơ: 256404
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, thị trấn có công văn đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện, UBND cấp huyện thông báo cho Ban Chỉ đạo Phong trào “Toàn dân xây dựng đời sống văn hóa” cấp huyện;
- Bước 2: Ban Chỉ đạo Phong trào “Toàn dân xây dựng đời sống văn hóa” cấp huyện tổ chức kiểm tra, thẩm định kết quả thực hiện tiêu chuẩn công nhận “Phường, Thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị” (có văn bản kiểm tra);
- Bước 3: Phòng Văn hóa và Thông tin cấp huyện phối hợp với Bộ phận Thi đua - Khen thưởng cùng cấp, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết định công nhận, công nhận lại và cấp Giấy công nhận “Phường, Thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị”.
b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Báo cáo thành tích có xác nhận của Chủ tịch UBND phường, thị trấn:

+ Báo cáo 02 năm, đối với công nhận lần đầu;

+ Báo cáo 05 năm, đối với công nhận lần sau.

+Công văn đề nghị của Chủ tịch UBND phường, thị trấn.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND phường, thị trấn.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Văn hóa và Thông tin.

- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Bộ phận TĐKT cấp huyện.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy công nhận.              

h) Phí, lệ phí: Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Phường, thị trấn được công nhận “Phường, Thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị” phải đạt tiêu chuẩn tại Thông tư số 02/2013/TT-BVHTTDL ngày 24/01 /2013 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Phường đạt chuẩn văn minh đô thị”; “Thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị” và các quy định khác của UBND tỉnh (nếu có).
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 02/2013/TT-BVHTTDL ngày 24/01 /2013 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Phường đạt chuẩn văn minh đô thị”; “Thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị”
13. Xét và công nhận xã đạt chuẩn Văn hóa nông thôn mới. Mã số hố sơ: 256405
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện công nhận “Xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới”

- Bước 2:Ban Chỉ đạo Phong trào “Toàn dân xây dựng đời sống văn hóa” cấp huyện tổ chức kiểm tra, thẩm định kết quả thực hiện tiêu chuẩn công nhận “Xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới” (có văn bản kiểm tra);
- Bước 3: Phòng Văn hóa và Thông tin cấp huyện phối hợp với Bộ phận Thi đua - Khen thưởng cùng cấp, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết định công nhận, công nhận lại và cấp Giấy công nhận Xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới”
- Bước 4: Căn cứ hồ sơ đề nghị và biên bản kiểm tra, đánh giá kết quả thực hiện tiêu chuẩn “Xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới” của Ban Chỉ đạo cấp huyện. Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định công nhận “Xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới”, kèm theo Giấy công nhận; trường hợp không công nhận, phải có văn bản trả lời Ủy ban nhân dân xã và nêu rõ lý do chưa công nhận.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Báo cáo thành tích có xác nhận của Chủ tịch UBND xã:

. Báo cáo 02 năm, đối với công nhận lần đầu;

. Báo cáo 05 năm, đối với công nhận lần sau.

+ Công văn đề nghị của Chủ tịch UBND xã.

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Văn hóa và Thông tin.

- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Bộ phận TĐKT cấp huyện.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy công nhận.              

h) Phí, lệ phí: Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
- k.1) Điều kiện 1:

- k.1.1) Giúp nhau phát triển kinh tế

+ Thực hiện tốt cuộc vận động “Ngày vì người nghèo”, góp phần xóa hộ đói; giảm hộ nghèo trong xã xuống dưới mức bình quân chung của tỉnh/thành phố;

+ Có 80% trở lên hộ gia đình (làm nông nghiệp) trong xã được tuyên truyền, phổ biến khoa học-kỹ thuật về lĩnh vực sản xuất nông nghiệp; 

+  Có 70% trở lên hộ gia đình tham gia các hình thức hợp tác phát triển kinh tế;

+ Có nhiều hoạt động phát triển sản xuất kinh doanh, thu hút lao động việc làm, nâng cao thu nhập của người dân.

- k.1.2). Nâng cao chất lượng xây dựng gia đình văn hóa; thôn, làng, ấp, bản văn hóa và tương đương

+ Có 60% trở lên gia đình được công nhận “Gia đình văn hóa” 3 năm trở lên; 

+ Có 70% trở lên hộ gia đình cải tạo được vườn tạp, không để đất hoang, khuôn viên nhà ở xanh, sạch, đẹp;

+ Có 15% trở lên hộ gia đình phát triển kinh tế, nâng cao thu nhập từ sản xuất nông nghiệp hàng hóa và dịch vụ nông thôn;

+ Có từ 50% thôn, làng, ấp, bản trở lên được công nhận và giữ vững danh hiệu “Thôn văn hóa”, “Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn hóa” và tương đương liên tục từ 5 năm trở lên; 

+ Có 50% trở lên thôn, làng, ấp, bản văn hóa vận động được nhân dân đóng góp xây dựng và nâng cấp cơ sở vật chất hạ tầng kinh tế, văn hóa, xã hội ở cộng đồng.

- k.1.3). Xây dựng thiết chế và phong trào văn hóa, thể thao cơ sở

+ Trung tâm Văn hóa-Thể thao xã có cơ sở vật chất, trang thiết bị bảo đảm; ổn định về tổ chức; hoạt động thường xuyên, hiệu quả; từng bước đạt chuẩn theo quy định của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch;

+ 100% thôn (làng, ấp, bản và tương đương) có Nhà Văn hóa-Khu thể thao; trong đó 50% Nhà Văn hóa-Khu thể thao đạt chuẩn theo quy định của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch;

+ 100% thôn (làng, ấp, bản và tương đương) duy trì được phong trào sinh hoạt câu lạc bộ; phong trào văn hóa, văn nghệ và thể thao quần chúng. Hằng năm, xã tổ chức được Liên hoan văn nghệ quần chúng và thi đấu các môn thể thao;

+ Di tích lịch sử-văn hóa, cảnh quan thiên nhiên được bảo vệ; các hình thức sinh hoạt văn hóa, thể thao truyền thống và thuần phong mỹ tục của địa phương được bảo tồn.

- k.1.4). Xây dựng nếp sống văn minh, môi trường văn hóa nông thôn

+ 75% trở lên hộ gia đình thực hiện tốt các quy định về nếp sống văn minh trong việc cưới, việc tang và lễ hội theo các quy định của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch;

+ Xây dựng và thực hiện tốt nếp sống văn minh nơi công cộng, trong các sinh hoạt tập thể, cộng đồng; không có tệ nạn xã hội phát sinh, giảm mạnh các tệ nạn xã hội hiện có;

+100% thôn (làng, ấp, bản và tương đương) có tổ vệ sinh, thường xuyên quét dọn, thu gom rác thải về nơi quy định. Xã tổ chức tốt việc xử lý rác thải tập trung theo quy chuẩn về môi trường; nghĩa trang xã, thôn được xây dựng và quản lý theo quy hoạch;

+ Đạt chất lượng, hiệu quả thực hiện các phong trào: “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa”; phòng chống tội phạm; bảo vệ an ninh trật tự an toàn xã hội; đền ơn đáp nghĩa; nhân đạo từ thiện; an toàn giao thông và các phong trào văn hóa-xã hội khác ở nông thôn.

- k.1.5). Chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và quy định của địa phương

+ 90% trở lên người dân được phổ biến và nghiêm chỉnh thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và các quy định của địa phương;

+ 80% trở lên hộ gia đình nông dân tham gia thực hiện cuộc vận động xây dựng nông thôn mới; tham gia xây dựng cơ sở vật chất hạ tầng kinh tế-xã hội nông thôn mới;

+ 100% thôn (làng, ấp, bản và tương đương) xây dựng và thực hiện hiệu quả quy ước cộng đồng, quy chế dân chủ ở cơ sở; không có khiếu kiện đông người, trái phát luật;

+ Các cơ sở kinh doanh dịch vụ văn hóa, thông tin, thể thao và du lịch được xây dựng theo quy hoạch và quản lý theo pháp luật; không tàng trữ và lưu hành văn hóa phẩm có nội dung độc hại.

- k.2) Điều kiện 2:

Các tiêu chí bổ sung theo quy định của Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (nếu có).

- k.3) Điều kiện 3:

Thời gian đăng ký xây dựng “Xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới” từ 02 năm trở lên.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Thông tư số 17/2011/TT-BVHTTDL ngày 02/12 /2011 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “ Xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới ”

14. Công nhận “Thôn văn hóa”, “Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn hóa” và tương đương: Mã số hồ sơ: 256406
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Khu dân cư đăng ký xây dựng khu dân cư văn hóa với Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc cấp xã;

- Bước 2: 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 đề nghị công nhận khu dân cư văn hóa; 

- Bước 3: Căn cứ vào hồ sơ đề nghị công nhận khu dân cư văn hóa, Phòng Văn hóa-Thông tin phối hợp với Mặt trận Tổ quốc cấp huyện và các ngành, đoàn thể thành viên Ban Chỉ đạo Phong trào “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa” cấp huyện tiến hành kiểm tra (có biên bản kiểm tra); 

- Bước 4: Phòng Văn hóa-Thông tin phối hợp với Mặt trận Tổ quốc cấp huyện và bộ phận Thi đua, Khen thưởng trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định công nhận, công nhận lại và cấp Giấy công nhận cho các khu dân cư văn hóa)   

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Uỷ ban nhân dân cấp huyện. 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

*  Báo cáo thành tích xây dựng khu dân cư văn hóa của Ban công tác Mặt trận ở khu dân cư, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã:

+ Báo cáo 02 năm (công nhận lần đầu); 

+ Báo cáo 03 năm; kèm theo Biên bản kiểm tra hàng năm của Mặt trận Tổ quốc cấp xã (công nhận lại); 

*  Công văn đề nghị của Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

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

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Thôn (làng, ấp, bản và tương đương) đơn vị trực tiếp dưới cấp xã.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Văn hóa-Thông tin cấp huyện.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban Mặt trận Tổ quốc, bộ phận Thi đua-Khen thưởng cấp huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính và Giấy công nhận.

h) Phí, lệ phí: Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

- k.1)  Điều kiện 1:

-  k1.1) Đời sống kinh tế ổn định và từng bước phát triển:

+ Thực hiện tốt cuộc vận động “Ngày vì người nghèo”, không còn hộ đói, tỷ lệ hộ nghèo thấp hơn mức bình quân chung của tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (dưới đây gọi là bình quân chung);

+ Có phong trào xóa nhà tạm, dột nát; tỷ lệ hộ có nhà bền vững cao hơn mức bình quân chung;

+ Có nhiều hoạt động hiệu quả: Về tuyên truyền, phổ biến và ứng dụng khoa học-kỹ thuật; phát triển nghề truyền thống; hợp tác và liên kết phát triển kinh tế;

+ Tỷ lệ lao động có việc làm, thu nhập bình quân đầu người) năm cao hơn mức bình quân chung;

+ Có 80% trở lên hộ gia đình tham gia cuộc vận động xây dựng nông thôn mới; xây dựng cơ sở vật chất hạ tầng kinh tế-xã hội ở cộng đồng.

- k1.2). Đời sống văn hóa tinh thần lành mạnh, phong phú:

+ Nhà Văn hóa-Khu thể thao thôn (làng, ấp, bản và tương đương) từng bước đạt chuẩn theo quy định của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch;

+ Duy trì phong trào văn hóa, thể thao, thu hút 40% trở lên số người dân tham gia các hoạt động văn hóa, thể thao ở cộng đồng; 

+ Có 70% trở lên hộ gia đình thực hiện tốt các quy định về nếp sống văn minh trong việc cưới, việc tang và lễ hội; không có hành vi truyền bá và hành nghề mê tín dị đoan;

+ Không phát sinh người mắc tệ nạn xã hội ở cộng đồng; không có người sử dụng và lưu hành văn hóa phẩm độc hại; 

+ Có 70% trở lên hộ gia đình được công nhận “Gia đình văn hóa”, trong đó ít nhất 50% gia đình văn hóa được công nhận 3 năm trở lên;
+ 100% trẻ em trong độ tuổi đi học được đến trường, đạt chuẩn phổ cập giáo dục trung học trở lên; có phong trào “khuyến học”, khuyến tài;
+ Không có hành vi gây lây truyền dịch bệnh; không để xảy ra ngộ độc thực phẩm đông người; giảm tỷ lệ trẻ em bị suy dinh dưỡng, trẻ em được tiêm chủng đầy đủ và phụ nữ có thai được khám định kỳ;

+ Thực hiện tốt công tác dân số kế hoạch hoá gia đình;

+ Có nhiều hoạt động đoàn kết giữ gìn và phát huy bản sắc văn hóa dân tộc; bảo vệ di tích lịch sử, văn hóa, danh lam thắng cảnh và các công trình công cộng; bảo tồn các hình thức sinh hoạt văn hóa, thể thao dân gian truyền thống ở địa phương.

- k1.3). Môi trường cảnh quan sạch đẹp:

-  Có tổ vệ sinh thường xuyên quét dọn vệ sinh, thu gom rác thải về nơi xử lý tập trung theo quy định;

-  Tỷ lệ hộ gia đình có 3 công trình hợp vệ sinh (nước sạch, nhà tắm, hố xí) đạt chuẩn, cao hơn mức bình quân chung; các cơ sở sản xuất, kinh doanh đạt tiêu chuẩn về môi trường;

- Nhà ở khu dân cư, các công trình công cộng, nghĩa trang được xây dựng từng bước theo quy hoạch; 

-  Thường xuyên tuyên truyền, nhắc nhở, nâng cao ý thức của người dân về  bảo vệ môi trường sinh thái; vận động nhân dân xây dựng cải tạo, nâng cấp hệ thống thoát nước; cải tạo các ao, hồ sinh thái; trồng cây xanh.

- k1.4). Chấp hành tốt đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước:

+ Có 90% trở lên hộ gia đình được phổ biến và nghiêm chỉnh thực hiện đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và các quy định của địa phương; 

+ Hoạt động hòa giải có hiệu quả; hầu hết những mâu thuẫn, bất hòa được giải quyết tại cộng đồng;

+ Đảm bảo an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội; thực hiện tốt quy chế dân chủ ở cơ sở; phản ánh kịp thời những đề xuất, kiến nghị của nhân dân giải quyết những vấn đề bức xúc ở cơ sở, cộng đồng dân cư; không có khiếu kiện đông người trái pháp luật;

+ Tuyên truyền và tạo điều kiện cho các tầng lớp nhân dân ở khu dân cư tham gia giám sát hoạt động cơ quan Nhà nước, đại biểu dân cử, cán bộ công chức Nhà nước; tham gia xây dựng Chi bộ Đảng, chính quyền đạt danh hiệu “Trong sạch, vững mạnh”; các tổ chức đoàn thể đạt danh hiệu tiên tiến trở lên hàng năm; các tổ chức tự quản ở cộng đồng hoạt động có hiệu quả.

- k1.5). Có tinh thần đoàn kết, tương trợ, giúp đỡ nhau trong cộng đồng:

+ Thực hiện đầy đủ các chính sách của Nhà nước, phát triển phong trào “Đền ơn đáp nghĩa”, “Uống nước nhớ nguồn”, nhằm chăm sóc các gia đình chính sách, người có công với cách mạng có mức sống bằng hoặc cao hơn mức bình quân chung;

+ Thực hiện tốt các hoạt động “Nhân đạo từ thiện”, giúp đỡ đồng bào bị thiên tai, gia đình khó khăn, người già cô đơn, trẻ em mồ côi, người tàn tật, nạn nhân chất độc da cam-dioxin và những người bất hạnh.

- k 2) Điều kiện 2:

Thời gian đăng ký xây dựng khu dân cư văn hóa từ 02 năm trở lên (công nhận lần đầu); 03 năm trở lên (công nhận lại). 
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Thông tư số 12/2011/TT-BVHTTDL ngày 10 tháng 10 năm 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. Có hiệu lực từ ngày 24/11/2011.

15. Công nhận “Tổ dân phố văn hóa” và tương đương. Mã số hồ sơ: 256410

a)  Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Khu dân cư đăng ký xây dựng khu dân cư văn hóa với Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc cấp xã;

- Bước 2: 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 đề nghị công nhận khu dân cư văn hóa; 

- Bước 3: Căn cứ vào hồ sơ đề nghị công nhận khu dân cư văn hóa, Phòng Văn hóa-Thông tin phối hợp với Mặt trận Tổ quốc cấp huyện và các ngành, đoàn thể thành viên Ban Chỉ đạo Phong trào “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa” cấp huyện tiến hành kiểm tra (có biên bản kiểm tra); 

- Bước 4: Phòng Văn hóa-Thông tin phối hợp với Mặt trận Tổ quốc cấp huyện và bộ phận Thi đua, Khen thưởng trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định công nhận, công nhận lại và cấp Giấy công nhận cho các khu dân cư văn hóa)   

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Uỷ ban nhân dân cấp huyện. 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

* Báo cáo thành tích xây dựng khu dân cư văn hóa của Ban công tác Mặt trận ở khu dân cư, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã:

+ Báo cáo 02 năm (công nhận lần đầu); 

+ Báo cáo 03 năm; kèm theo Biên bản kiểm tra hàng năm của Mặt trận Tổ quốc cấp xã (công nhận lại); 

*  Công văn đề nghị của Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

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

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: (Tổ dân phố và tương đương) đơn vị trực tiếp dưới cấp xã.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Văn hóa-Thông tin cấp huyện. 

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban Mặt trận Tổ quốc, bộ phận Thi đua-Khen thưởng cấp huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính và Giấy công nhận.

h) Phí, lệ phí: Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

- k.1)  Điều kiện 1:

-  k1.1) Đời sống kinh tế ổn định và từng bước phát triển:

+ Thực hiện tốt cuộc vận động “Ngày vì người nghèo”, không còn hộ đói, tỷ lệ hộ nghèo thấp hơn mức bình quân chung của tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (dưới đây gọi là bình quân chung);

+ Có phong trào xóa nhà tạm, dột nát; tỷ lệ hộ có nhà bền vững cao hơn mức bình quân chung;

+ Có nhiều hoạt động hiệu quả: Về tuyên truyền, phổ biến và ứng dụng khoa học-kỹ thuật; phát triển nghề truyền thống; hợp tác và liên kết phát triển kinh tế;

+ Tỷ lệ lao động có việc làm, thu nhập bình quân đầu người) năm cao hơn mức bình quân chung;

+ Có 80% trở lên hộ gia đình tham gia cuộc vận động xây dựng nông thôn mới; xây dựng cơ sở vật chất hạ tầng kinh tế-xã hội ở cộng đồng.

- k1.2). Đời sống văn hóa tinh thần lành mạnh, phong phú:

+ Nhà Văn hóa-Khu thể thao thôn (làng, ấp, bản và tương đương) từng bước đạt chuẩn theo quy định của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch;

+ Duy trì phong trào văn hóa, thể thao, thu hút 40% trở lên số người dân tham gia các hoạt động văn hóa, thể thao ở cộng đồng; 

+ Có 70% trở lên hộ gia đình thực hiện tốt các quy định về nếp sống văn minh trong việc cưới, việc tang và lễ hội; không có hành vi truyền bá và hành nghề mê tín dị đoan;

+ Không phát sinh người mắc tệ nạn xã hội ở cộng đồng; không có người sử dụng và lưu hành văn hóa phẩm độc hại; 

+ Có 70% trở lên hộ gia đình được công nhận “Gia đình văn hóa”, trong đó ít nhất 50% gia đình văn hóa được công nhận 3 năm trở lên;
+ 100% trẻ em trong độ tuổi đi học được đến trường, đạt chuẩn phổ cập giáo dục trung học trở lên; có phong trào “khuyến học”, khuyến tài;
+ Không có hành vi gây lây truyền dịch bệnh; không để xảy ra ngộ độc thực phẩm đông người; giảm tỷ lệ trẻ em bị suy dinh dưỡng, trẻ em được tiêm chủng đầy đủ và phụ nữ có thai được khám định kỳ;

+ Thực hiện tốt công tác dân số kế hoạch hoá gia đình;

+ Có nhiều hoạt động đoàn kết giữ gìn và phát huy bản sắc văn hóa dân tộc; bảo vệ di tích lịch sử, văn hóa, danh lam thắng cảnh và các công trình công cộng; bảo tồn các hình thức sinh hoạt văn hóa, thể thao dân gian truyền thống ở địa phương.

- k1.3). Môi trường cảnh quan sạch đẹp:

-  Có tổ vệ sinh thường xuyên quét dọn vệ sinh, thu gom rác thải về nơi xử lý tập trung theo quy định;

-  Tỷ lệ hộ gia đình có 3 công trình hợp vệ sinh (nước sạch, nhà tắm, hố xí) đạt chuẩn, cao hơn mức bình quân chung; các cơ sở sản xuất, kinh doanh đạt tiêu chuẩn về môi trường;

- Nhà ở khu dân cư, các công trình công cộng, nghĩa trang được xây dựng từng bước theo quy hoạch; 

-  Thường xuyên tuyên truyền, nhắc nhở, nâng cao ý thức của người dân về  bảo vệ môi trường sinh thái; vận động nhân dân xây dựng cải tạo, nâng cấp hệ thống thoát nước; cải tạo các ao, hồ sinh thái; trồng cây xanh.

- k1.4). Chấp hành tốt đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước:

+ Có 90% trở lên hộ gia đình được phổ biến và nghiêm chỉnh thực hiện đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và các quy định của địa phương; 

+ Hoạt động hòa giải có hiệu quả; hầu hết những mâu thuẫn, bất hòa được giải quyết tại cộng đồng;

+ Đảm bảo an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội; thực hiện tốt quy chế dân chủ ở cơ sở; phản ánh kịp thời những đề xuất, kiến nghị của nhân dân giải quyết những vấn đề bức xúc ở cơ sở, cộng đồng dân cư; không có khiếu kiện đông người trái pháp luật;

+ Tuyên truyền và tạo điều kiện cho các tầng lớp nhân dân ở khu dân cư tham gia giám sát hoạt động cơ quan Nhà nước, đại biểu dân cử, cán bộ công chức Nhà nước; tham gia xây dựng Chi bộ Đảng, chính quyền đạt danh hiệu “Trong sạch, vững mạnh”; các tổ chức đoàn thể đạt danh hiệu tiên tiến trở lên hàng năm; các tổ chức tự quản ở cộng đồng hoạt động có hiệu quả.

- k1.5). Có tinh thần đoàn kết, tương trợ, giúp đỡ nhau trong cộng đồng:

+ Thực hiện đầy đủ các chính sách của Nhà nước, phát triển phong trào “Đền ơn đáp nghĩa”, “Uống nước nhớ nguồn”, nhằm chăm sóc các gia đình chính sách, người có công với cách mạng có mức sống bằng hoặc cao hơn mức bình quân chung;

+ Thực hiện tốt các hoạt động “Nhân đạo từ thiện”, giúp đỡ đồng bào bị thiên tai, gia đình khó khăn, người già cô đơn, trẻ em mồ côi, người tàn tật, nạn nhân chất độc da cam-dioxin và những người bất hạnh.

- k 2) Điều kiện 2:

Thời gian đăng ký xây dựng khu dân cư văn hóa từ 02 năm trở lên (công nhận lần đầu); 03 năm trở lên (công nhận lại).
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Thông tư số 12/2011/TT-BVHTTDL ngày 10 tháng 10 năm 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. Có hiệu lực từ ngày 24/11/2011.

VI. LĨNH VỰC NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN

1. Cấp, cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận kinh tế trang trại. Mã số hồ sơ: T-BPC-257680-TT
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp xã tiếp nhận hồ sơ của cá nhân, hộ gia đình hoặc người đại diện theo ủy quyền theo quy định. Ủy ban nhân dân cấp xã kiểm tra, xác nhận đơn đề nghị cấp, cấp đổi, cấp lại Giấy chứng nhận kinh tế trang trại và chuyển hồ sơ về bộ phận một cửa của UBND cấp huyện.

- Bước 2: UBND cấp huyện giao cho phòng chuyên môn có liên quan (Phòng Nông nghiệp và và PTNT/ Phòng Kinh tế ...) thẩm định hồ sơ, lập Tờ trình trình UBND cấp huyện cấp, cấp đổi, cấp lại Giấy chứng nhận kinh tế trạng trại. UBND cấp huyện ra quyết định cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại cho tổ chức, cá nhân. 

- Bước 3: UBND xã nhận kết quả tại bộ phận một cửa của UBND cấp huyện trả cho tổ chức, cá nhân. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại bộ phận một cửa của UBND cấp huyện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại thực hiện theo mẫu quy định;

+ Bản sao có chứng thực giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng thuê đất để sản xuất nông nghiệp, lâm nghiệp, thuỷ sản. Đối với diện tích đất cá nhân, hộ gia đình đang sử dụng nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất phải được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân cấp xã) nơi có đất xác nhận là người đang sử dụng đất ổn định, không có tranh chấp.
+ Giấy chứng nhận kinh tế trang trại đã được cấp (nếu cấp đổi, cấp lại)

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng minh thay đổi tên chủ trang trại với trường  hợp thay đổi tên chủ trang trại (cấp đổi)

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: không quá 13 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành  chính:  Tổ chức, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng NN & PTNT/Phòng Kinh tế

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng chuyên môn UBND cấp huyện (Phòng Nông nghiệp và và PTNT/ Phòng Kinh tế ...)
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí : Không     

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính: 

- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận Kinh tế trang trại theo mẫu.
- Đơn đề nghị cấp đổi Giấy chứng nhận Kinh tế trang trại
- Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận Kinh tế trang trại; biểu tóm tắt kết quả đầu tư và tình hình sản xuất kinh doanh của trang trại.

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 41/2010/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ về chính sách tín dụng phục vụ phát triển nông nghiệp, nông thôn.

- Thông tư số 27/2011/TT-BNNPTNT ngày 13/4/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về việc Quy định về tiêu chí và thủ tục cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại.


- Công văn số 439/SNN-PTNT ngày 08/5/2012 của Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Bình Phước về việc hướng dẫn trình tự, thủ tục cấp, cấp đổi, cấp lại, thu hồi giấy chứng nhận kinh tế trang trại trên địa bàn tỉnh Bình Phước  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm:
Phụ lục II

(Ban hành kèm theo Thông tư số 27 /2011/TT-BNNPTNT
ngày 13/4/2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN

KINH TẾ TRANG TRẠI

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân huyện .................................

Họ và tên chủ trang trại hoặc (đại diện hộ gia đình trang trại):...............................
Nam/Nữ

Năm sinh


Chứng minh nhân dân số............................ngày cấp...../..../.......Nơi cấp:.....................


Giấy tờ chứng thực cá nhân khác (nếu không có CMND)................................................


Ngày cấp.............../....../......Ngày hết hạn......./....../......... Nơi cấp



Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:


Chỗ ở hiện tại:


Đề nghị cấp Giấy chứng nhận kinh tế trang trại với những thông tin sau:

1. Địa điểm trang trại:


2. Lĩnh vực sản xuất của trang trại:


3. Diện tích đất của trang trại: Tổng diện tích đất nông nghiệp (ha):


Trong đó:
+) Diện tích đất lâm nghiệp:



+) Diện tích các loại đất nông nghiệp khác:


4. Giá trị sản lượng hàng hóa năm liền kề:

	TT
	Tên sản phẩm
	Sản lượng hàng hóa
	Giá bán sản phẩm (1000 đ)
	Giá trị sản lượng hàng hóa trong năm

	
	
	Đơn vị tính
	Số lượng
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	


Tôi cam kết và chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác, trung thực của nội dung kê khai trên đơn./.

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

Người làm đơn

(Ký, ghi rõ họ tên)




	XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ (về lĩnh vực sản xuất, giá trị sản lượng hàng hóa của trang trại)

	


	                                                                  Ngày….. tháng…. năm …..

                                                                 TM. Uỷ ban nhân dân

                                                                               (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Phụ lục III

 (Ban hành kèm theo Thông tư số   27 /2011/TT-BNNPTNT
ngày  13      tháng 4  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

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP ĐỔI GIẤY CHỨNG NHẬN

KINH TẾ TRANG TRẠI

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân huyện .................................

Tôi là:...............................
Nam/Nữ

Năm sinh



Chứng minh nhân dân số...........................ngày cấp...../..../.......Nơi cấp:....................

Giấy tờ chứng thực cá nhân khác (nếu không có CMND)..........................................

Ngày cấp.............../....../......Ngày hết hạn......./....../......... Nơi cấp



Hộ khẩu thường trú:


Chỗ ở hiện tại:


Địa điểm trang trại:


Lĩnh vực sản xuất của trang trại:


Đề nghị cấp đổi Giấy chứng nhận kinh tế trang trại với những thay đổi sau:

1. Thay đổi chủ trang trại:

- Họ tên chủ trang trại cũ:


- Hộ khẩu thường trú:


- Lý do thay đổi chủ trang trại:


2. Thay đổi lĩnh vực sản xuất của trang trại:

- Lĩnh vực sản xuất của trang trại trong giấy chứng nhận kinh tế trang trại cũ:



- Lĩnh vực sản xuất hiện tại của trang trại: 


Tôi cam kết và chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác, trung thực của nội dung kê khai trên đơn./.

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

Người làm đơn

(Ký, ghi rõ họ tên)


	XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ

	- Chủ trang trại: 


- Lĩnh vực sản xuất của trang trại (trang trại trồng trọt, lâm nghiệp, chăn nuôi, nuôi trồng thủy sản, tổng hợp):




	                                                                  Ngày….. tháng…. năm …..

                                                                 TM. Uỷ ban nhân dân

                                                                       (Ký, ghi rõ họ  tên, đóng dấu)


Phụ lục IV
 (Ban hành kèm theo Thông tư số  27 /2011/TT-BNNPTNT ngày 13/4/2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN

KINH TẾ TRANG TRẠI

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân huyện .................................

Tôi là:...............................
Nam/Nữ

Năm sinh


Chứng minh nhân dân số................................ngày cấp...../..../.......Nơi cấp:.....................

Giấy tờ chứng thực cá nhân khác (nếu không có CMND)................................................

Ngày cấp.............../....../......Ngày hết hạn......./....../......... Nơi cấp



Hộ khẩu thường trú:


Chỗ ở hiện tại:


Số Giấy chứng nhận kinh tế trang trại đã được cấp:……….…………ngày cấp………..

Lý do đề nghị cấp lại:


Để thuận tiện trong hoạt động, tôi đề nghị Ủy ban nhân dân cấp huyện cấp lại giấy chứng nhận kinh tế trang trại. 

Tôi cam kết và chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác, trung thực của nội dung kê khai trên đơn./.

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

Người làm đơn

(Ký, ghi rõ họ tên)




2. Công tác bố trí dân cư. Mã số hồ sơ: T-BPC-257695-TT
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cơ quan chuyên ngành di dân của địa phương nơi có dân đi:

+ Rà soát các đối tượng, xác định nhu cầu qui hoạch, bố trí dân cư và xây dựng kế hoạch di dân của địa phương;

+ Lập biên bản thẩm tra địa bàn vùng dự án;

+ Tổ chức ký hợp đồng giao nhận hộ di dân giữa 3 bên;

+ Một số công tác chuẩn bị khác theo quy định.

- Bước 2:  Chủ hộ di dân làm hồ sơ.

- Bước 3:  UBND xã tổng hợp đơn tự nguyện di dân, xét duyệt, lập danh sách các hộ di dân.

- Bước 4 :  UBND cấp huyện ra quyết  định di dân.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Nông nghiệp & PTNT/Phòng Kinh tế. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Kế hoạch di dân;

+ Biên bản Hội đồng xét duyệt của xã hoặc văn bản phê duyệt của Chủ tịch UBND xã;

+ Biên bản thẩm tra địa bàn vùng dự án;

+ Hợp đồng giao nhận hộ di dân;

+ Đơn tự nguyện di dân;

+ Danh sánh trích ngang các hộ di dân;

+ Danh sách hộ di dân được hưởng chính sách hỗ trợ nơi đi theo quy định hiện hành.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nông nghiệp & PTNT/Phòng Kinh tế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí : Không.     

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
- Đơn tự nguyện di dân
+ Biên bản  thẩm tra địa bàn vùng dự án
- Danh sách trích ngang các hộ bố trí, ổn định dân cư
- Danh sách các hộ bố trí, ổn định dân cư hưởng chính sách hỗ trợ nơi đi

+ Biên bản  tiếp nhận, nghiệm thu hộ bố trí, ổn định dân cư.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 1776/2006/QĐ-TTg ngày 21/11/2012 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt Chương trình bố trí dân cư các vùng< Thiên tai, đặc biết khó khăn, biên giới, hải đảo, di cư tự do, khu rừng đặc dụng giai đoạn 2013-2015 và định hướng đến năm 2020.
- Quyết định số 78/2008/QĐ-TTg ngày 10/6/2008 của Thủ tướng Chính phủ về một số chính sách thực hiện Chương trình bố trí dân cư theo Quyết định số 193/2006/QĐ-TTg ngày 24 tháng 8 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ.


- Thông tư số 14/2010/TT-BNN-PTNT ngày 19/3/2010 của Bộ Nông nghiệp & PTNT quy định quy trình bố trí ổn định dân cư theo Quyết định số 1176/QĐ-TTg ngày 21/11/2012 của Thủ tướng Chính phủ.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Mẫu số 2 (ban hành theo TT số.14 /2010 /TT –BNNPTNT ngày19/3/ 2010)


ĐƠN TỰ NGUYỆN BỐ TRÍ, ỔN ĐỊNH DÂN CƯ (*)

Kính gửi: - Uỷ ban nhân dân xã...............................................

    - Phòng Nông nghiệp - PTNT (hoặc Phòng Kinh tế) Huyện…

    - Chủ dự án..............................................................
Họ và tên chủ hộ:.............................. Dân tộc) ............. Tôn giáo.................

Sinh ngày........... tháng....... năm.......

Nguyên quán:.....................................................................................

Nơi ở hiện nay:...................................................................................

Hộ khẩu thường trú:............................................................................

Đối tượng bố trí, ổn định dân cư:........................................................

Số người đi trong hộ có:................ khẩu................lao động.

DANH SÁCH NHỮNG NGƯỜI ĐI TRONG HỘ
	Số thứ tự
	Họ và Tên
	Năm sinh
	Quan hệ với chủ hộ
	Trình độ Văn hoá
	Nghề nghiệp
	Số chứng minh nhân dân (nếu có)

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	
	

	1
	
	
	
	Chủ hộ
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	


Tôi tự nguyện làm đơn này xin đến định cư ở vùng dự án (hoặc vào xã nhận dân xen ghép):...........................................................................................

Đợt.................. ngày.......... tháng.......... năm 20.........

Nếu được chấp nhận tôi xin cam kết:

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ và quyền công dân theo luật định.

- An tâm xây dựng cuộc sống lâu dài ở vùng dự án (hoặc ở xã nhận dân xen ghép).

Trường hợp tự ý bỏ về hoặc đi nơi khác, phải bồi hoàn các khoản tiền Nhà nước hỗ trợ (nếu có) và bị thu hồi không đền bù diện tích đất, rừng đã được giao./.

                      ......, ngày..... tháng..... năm 20......

	CHỨNG NHẬN CỦA UBND XÃ

(Họ tên, chức vụ, ký, đóng dấu)
	       CHỦ HỘ LÀM ĐƠN

      (Ký và ghi rõ họ tên)


XÉT DUYỆT CỦA CẤP HUYỆN

Uỷ ban nhân dân huyện (thị xã):............................................................................

Xét đơn của ông (bà)                          là chủ hộ có:........... khẩu,........... lao động thuộc đối tượng bố trí, ổn định dân cư........................................ đến vùng dự án (hoặc đến xã nhận dân xen ghép):..............................................

chấp thuận cho gia đình di chuyển vào đợt...... ngày...... tháng..... năm 20......

..........., ngày....... tháng.......năm 20......

              CƠ QUAN CẤP HUYỆN (THỊ)

( Theo quy định phân cấp của địa phương) (*1)

                 (Ký tên và đóng dấu)

Ghi chú: (*) áp dụng cho các đối tượng bố trí, ổn định dân cư.


  (*1) Có thể là Phòng Nông nghiệp hoặc phòng Kinh tế của Huyện (Thị)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

         

......., ngày..... tháng.... năm 20...
	Mẫu số 1
(ban hành theo TT số.14./2010/TT-BNN 

ngày.19  tháng.03. năm 2010)


BIÊN BẢN KIỂM TRA ĐỊA BÀN VÙNG DỰ ÁN

Đối với hình thức bố trí, ổn định dân cư ngoài tỉnh 

Hôm nay, ngày.......tháng....... năm 20....., 

Tại địa bàn “ Dự án.........................................................................”

Chúng tôi gồm:

1. Đại diện nơi đưa dân đi (nơi đi) gồm có: (Tuỳ theo hình thức bố trí, ổn định dân cư cụ thể, ghi tên, chức vụ của những người (cơ quan) có liên quan trực tiếp và đại diện hộ bố trí, ổn định dân cư nơi đi):

- Đại diện chính quyền địa phương (huyện, tỉnh)...........................

- Đại diện cơ quan quản lý và thực hiện bố trí, ổn định dân cư:......................

- Đại diện hộ bố trí, ổn định dân cư:................................................................

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

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

2. Đại diện nơi tiếp nhận dân (nơi đến) gồm có: (Tuỳ theo hình thức bố trí, ổn định dân cư cụ thể, ghi tên, chức vụ của những người (cơ quan) có liên quan trực tiếp)

- Đại diện chính quyền địa phương (huyện, tỉnh)......................................

- Đại diện cơ quan quản lý và thực hiện bố trí, ổn định dân cư:...................

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

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

3. Chủ dự án ..........................................................................

đã đến kiểm tra địa bàn dự án bố trí, ổn định dân cư.

Qua kiểm tra địa bàn dự án, cùng xác nhận:

a)   Cơ sở vật chất hạ tầng đã có (hoặc đang xây dựng) trong vùng dự án:

	Danh mục
	Mức độ hoàn thành công trình (%)


- Đường giao thông: .........................................

- Công trình thuỷ lợi:.......................................

- Trạm xá:.........................................

- Điện:........................

- Nước sinh hoạt: ...........

- Trường học) ..........................

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

b)  Đất đai:

- Diện tích đất chưa sử dụng (trong vùng dự án):

+ Khai hoang tập trung ............................................ ha


+ Diện tích đất sản xuất giao cho hộ bố trí, ổn định dân cư tự khai hoang (nếu có..........


- Tổng diện tích đất đưa vào sử dụng:........ ha

+ Diện tích đất nông nghiệp:..... ha

+ Diện tích đất lâm nghiệp
:.................................  ha

+ Diện tích mặt nước bãi bồi .............................. ha

+ Diện tích đất khác
:.............................ha

+ Diện tích đất dự kiến giao/hộ: Đất ở:..............ha; Đất sản xuất:.......... ha

c)  Mục tiêu sản xuất: (Nêu phương hướng sản xuất, cây, con được duyệt trong dự án, khuyến nông, khuyến lâm, môi trường)

- 

- 

- 

- 

d)  Quy mô tiếp nhận dân vào vùng dự án:

- Số dân hiện có trong vùng dự án (nếu có)
.....hộ....... khẩu

- Quy mô tiếp nhận:



....... hộ...... khẩu

Trong đó:

+ Ngoài tỉnh:




........hộ.......khẩu

+ Trong tỉnh:




........ hộ........ khẩu

- Dự kiến tiến độ tiếp nhận:




+ Đợt I: Thời gian:................................ Số lượng......... hộ

Đến điểm dân cư:.................................

+ Đợt II: Thời gian:.............................. Số lượng............... hộ (nếu có)

Đến điểm dân cư:........................................

Kết luận:

Trên cơ sở những nội dung đã kiểm tra, chúng tôi cùng thống nhất kết luận:

1. Về cơ sở vật chất hạ tầng cần thiết phục vụ sản xuất và đời sống trong vùng dự án

-

-

2. Về đất đai: (mức giao cho 1 hộ..... ha, trong đó: đất ở....... đất sản xuất............)

-

-

3. Nhà ở (nếu có):.....

4. Các điều kiện khác:.....

Những vấn đề tồn tại và kiến nghị:

a)   Tồn tại......................

-

-

b)  Kiến nghị:

-

-

Dự án có đủ (chưa đủ) điều kiện đưa dân đến vùng dự án.

Biên bản được lập thành...... bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ....... bản./.
	ĐẠI DIỆN NƠI ĐẾN

(Ký tên và đóng dấu)
	
	CHỦ DỰ ÁN

(Ký tên và đóng dấu)
	ĐẠI DIỆN NƠI ĐI

(Ký tên và đóng dấu)


Ghi chú: Đại diện nơi đi và nơi đến có thể là Cơ quan quản lý và thực hiện bố trí, ổn định dân cư hoặc UBND huyện nơi đi và nơi đến.

	ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN.....

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ……..
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




      DANH SÁCH TRÍCH NGANG CÁC HỘ BỐ TRÍ, ỔN ĐỊNH DÂN CƯ

   Đến dự án (hoặc xã xen ghép)…………………..           Theo chương trình bố trí, ổn định dân cư QĐ193/2006/QĐ-TTg

Đối tượng bố trí, ổn định dân cư...........................................

Nơi đi:................Thôn (bản).......... xã………., huyện............…………tỉnh.....................
;

Nơi đến::............... Thôn (bản).......... xã   ……..     , huyện.........................tỉnh………………..

	Thứ 

tự hộ
	Tổng số
	Họ và tên

(từng người trong hộ)
	Năm sinh
	Quan hệ với chủ hộ
	Trình độ Văn hoá
	Nghề nghiệp
	Ghi chú

(Số CMND) (nếu có)

	
	Khẩu
	 Lao động
	
	Nam
	Nữ
	
	
	
	

	1
	
	
	Chủ hộ
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	Chủ hộ
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ĐƠN VỊ LẬP BIỂU

......... hộ,........ khẩu....... có hộ khẩu thường trú tại địa phương, được bố trí đến vùng dự án

Ngày....... tháng........ năm 20......

CHỦ TỊCH UBND XÃ

 (Ký tên và đóng dấu)
	DUYỆT

......... hộ,........ khẩu....... lao động của xã........ được bố trí

 bố trí, ổn định dân cư vào vùng dự án thuộc xã......., huyện......... tỉnh.......

Ngày....... tháng........ năm 20....

CƠ QUAN CẤP HUYỆN (THỊ)

( Theo quy định phân cấp của địa phương)

 (Ký tên và đóng dấu)


	XÁC NHẬN

......... hộ,......... khẩu....... lao động, đủ

điều kiện để bố trí, ổn định dân cư đến vùng dự án

Ngày....... tháng........ năm 20......

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN QUẢN LÝ VÀ THỰC HIỆN BỐ TRÍ, ỔN ĐỊNH DÂN CƯ 

 (Ký tên và đóng dấu)


Ghi chú: Trường hợp bố trí, ổn định dân cư ra khỏi rừng phải có xác nhận của Cơ quan Quản lý rừng

	TÊN ĐƠN VỊ CẤP PHÁT TIỀN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


......., ngày..... tháng.... năm 20...
	Mẫu số 5
(ban hành theo TT số.14./2010/TT-BNN ngày 19  tháng 03 năm 2010 )


DANH SÁCH CÁC HỘ BỐ TRÍ, ỔN ĐỊNH DÂN CƯ

HƯỞNG CHÍNH SÁCH HỖ TRỢ NƠI ĐI 

{áp dụng cho trường hợp bố trí, ổn định dân cư ngoài tỉnh, nội tỉnh (khác huyện)}
Đến dự án (hoặc xã xen ghép)……………

Đối tượng bố trí, ổn định dân cư:

Hình thức bố trí, ổn định dân cư:

Địa phương nơi đi: thôn (bản)................................................................................       xã.................................................................

huyện..................................... tỉnh....................................

	Số TT
	Họ và tên chủ hộ
	Số chứng minh nhân dân
	Số khẩu trong hộ
	Tổng số tiền hỗ trợ nơi đi

(triệu đồng)
	Ký nhận

(Ghi rõ họ tên)
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


- Tổng cộng:

- Tổng số tiền bằng chữ:
	XÁC NHẬN CỦA UBND XÃ

(Ký tên, đóng dấu)
	NGƯỜI CẤP TIỀN

(Ký và ghi rõ họ tên)
	XÁC NHẬN CỦA 

CƠ QUAN CẤP HUYỆN (THỊ)

( Theo quy định phân cấp của địa phương)
 (Ký tên, đóng dấu)


THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN QUẢN LÝ VÀ 
THỰC HIỆN BỐ TRÍ, ỔN ĐỊNH DÂN CƯ 

(Ký và ghi rõ họ tên)
 Ghi chú: Nếu trong 1 đợt bố trí, ổn định dân cư có các hộ của nhiều xã thì mỗi xã lập một danh sách.
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


......., ngày..... tháng.... năm 20...
	Mẫu số 6
(ban hành theo TT số 14/2010/TT-BNN ngày 19 tháng 03 năm 2010)


BIÊN BẢN

TIẾP NHẬN, NGHIỆM THU HỘ BỐ TRÍ, ỔN ĐỊNH DÂN CƯ

Tại vùng dự án (hoặc xã nhận dân xen ghép):………………..

(Theo chương trình.........................................
Đối tượng bố trí, ổn định dân cư...........................................)

Hôm nay, ngày....... tháng....... năm 20..... tại......................................................

Chúng tôi gồm có:

A. Đại diện nơi đi (bên giao) (ghi rõ họ tên, chức vụ của những người có liên quan trực tiếp):

- Đại diện chính quyền địa phương (UBND  huyện):.........................

- Đại diện cơ quan quản lý và thực hiện bố trí, ổn định dân cư

- 

- 

B. Đại diện nơi đến (bên nhận) (ghi rõ họ tên, chức vụ của những người (cơ quan) có liên quan trực tiếp):

- Đại diện chính quyền địa phương (UBND huyện):...............

- Đại diện cơ quan quản lý và thực hiện bố trí, ổn định dân cư

C. Chủ dự án (hoặc UBND xã nhận dân đến xen ghép):

- 

D. Đại diện các hộ bố trí, ổn định dân cư (ghi rõ họ, tên):

- 

- 

Cùng tiến hành bàn giao và tiếp nhận như sau:

1. Số lượng và chất lượng hộ bố trí, ổn định dân cư:

a)   Số lượng:........... hộ.......... khẩu............ lao động

b)  Chất lượng: Lao động có nghề:..........................

2. Địa điểm bố trí dân cư trong vùng dự án:

- 

3. Hồ sơ bố trí, ổn định dân cư kèm theo gồm có:

- Đơn tự nguyện bố trí, ổn định dân cư của các hộ

- Danh sách trích ngang các hộ bố trí, ổn định dân cư

- Quyết định của UBND huyện (thị xã) về việc bố trí, ổn định dân cư đến vùng dự án

- Các giấy tờ liên quan cần thiết khác

4. Chính sách hỗ trợ hộ bố trí, ổn định dân cư:

a)   Chính sách hỗ trợ nơi đi:

- Mức hỗ trợ quy định của Nhà nước:

.................... đồng x..................... hộ =............................................đồng

- Đã cấp:            đồng x..................... hộ =.............................................đồng

- Số còn lại phải cấp: ........ đồng x.  ..... hộ =.........đồng

b)  Chính sách hỗ trợ nơi đến:

- Mức hỗ trợ quy định của Nhà nước: .... đồng x........ hộ =...... …….đồng

- Đã cấp: ........... đồng x............ hộ =.......... . đồng

- Số còn lại phải cấp sau khi đã ổn định dân cư tại vùng dự án:

............. đồng x........... hộ =............đồng

5. Cam kết:

Chúng tôi nhất trí thông qua biên bản và chịu trách nhiệm về việc giao - nhận số hộ, khẩu, lao động và số tiền đã cấp phát trên. Nếu sai phạm xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.

Biên bản được lập thành...... bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ......... bản./.

	ĐẠI DIỆN BÊN GIAO

(Ký tên và đóng dấu)
	ĐẠI DIỆN HỘ BỐ TRÍ, ỔN ĐỊNH DÂN CƯ

(Ký và ghi rõ họ tên)
	CHỦ DỰ ÁN*

(Ký tên và đóng dấu)
	ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN

(Ký tên và đóng dấu)


Ghi chú: *Trường hợp bố trí, ổn định dân cư vào các xã nhận dân xen ghép thì thay xác nhận của Chủ dự án bằng xác nhận của UBND xã.
- Trường hợp di chuyển dân trong cùng một xã hay nội vùng dự án thì không cần lập biên bản này.

VII. Lĩnh vực Lâm nghiệp.
1. Thẩm định và phê duyệt phương án khai thác rừng cho các chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân, Mã số hồ sơ :T-BPC-257781-TT

a) Trình tự thực hiện: 


- Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư thôn nộp hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp & PTNT;

- Bước 2: Phòng Nông nghiệp & PTNT thẩm định hồ sơ, lập Tờ trình UBND cấp huyện ra quyết định.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Nông nghiệp & PTNT.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp tại  Phòng Nông nghiệp & PTNT.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình đề nghị phê duyệt phương án khai thác rừng; 

+ Phương án khai thác rừng;

+ Hệ thống bản đồ kèm theo.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 
+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, nếu chưa hợp lệ UBND cấp huyện phải thông báo cho chủ rừng để bổ sung theo quy định.

+ Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợ lệ, UBND cấp huyện phê duyệt phương án khai thác và trả kết quả cho chủ rừng
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Phòng Nông nghiệp & PTNT.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.              

h) Lệ phí : Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
Phụ lục I, II  Công văn số 3520/BNN-TCLN ngày 30/11/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về việc hướng dẫn  xây dựng phương án khai thác rừng.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) 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.

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế quản lý rừng.

- Quyết định số 34/2011/QĐ-TTg ngày 24/6/2011 sửa đổi, bổ sung một số điều quy chế quản lý rừng tại Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ.
- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về hướng dẫn thực hiện khai thác, tận thu gỗ và lâm sản ngoài gỗ;

- Công văn số 3520/BNN-TCLN ngày 30/11/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về việc hướng dẫn  xây dựng phương án khai thác rừng.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm.

Phụ lục I

ĐỀ CƯƠNG THUYẾT MINH PHƯƠNG ÁN KHAI THÁC RỪNG 

 (Kèm theo văn bản số 3520/BNN-TCLN  ngày 30/11/2011

 của Bộ Nông nghiệp và PTNT)

I. GIỚI THIỆU CHUNG
1. Cơ sở pháp lý

Thống kê quyết định giao rừng, hoặc văn bản tương đương (gọi tắt là quyết định giao rừng) và những văn bản pháp lý khác có liên quan đến khu rừng được giao (nếu có); trong đó nêu tên, số, ngày, tháng, năm, cấp ban hành văn bản.

2.  Sơ lược thông  tin về chủ rừng

-  Họ tên, nơi đăng ký hộ khẩu thường trú của chủ rừng hoặc người đại diện (thôn, xã, huyện).

- Giới thiệu tóm tắt về quyền lợi, trách nhiệm của chủ rừng đã được quy định tại quyết định giao rừng.

II. MÔ TẢ HIỆN TRẠNG RỪNG

         1. Vị trí khu rừng  

- Khu rừng nằm trong địa phận của thôn, xã, huyện, tỉnh.

- Giới cận (tiếp giáp) theo các hướng Đông, Tây, Nam, Bắc) 
- Tổng diện tích của khu rừng, nếu khu rừng khi giao được phân chia lô, khoảnh, tiểu khu thì phải nêu tổng số lô, khoảnh, tiểu khu.

Đánh giá những khó khăn, thuận lợi về vị trí của khu rừng.

2. Hiện trạng đất đai, tài nguyên rừng

Tổng diện tích tự nhiên khu rừng, trong đó:

a) Diện tích có rừng: Các loại rừng (rừng giàu, trung bình, nghèo, rừng hỗn giao, rừng tre nứa, rừng trồng...); diện tích không có rừng: Đất lâm nghiệp không có rừng, đất nông nghiệp, đất khác) .. (Biểu 1).

b) Tổng trữ lượng gỗ, trữ lượng gỗ bình quân, số cây đạt cấp kính khai thác, lâm sản ngoài gỗ... (Biểu 2).

Đánh giá về hiện trạng rừng có những vấn đề gì nổi bật có ảnh hưởng đến hoạt động khai thác) 
III. NỘI DUNG PHƯƠNG ÁN

1. Xác định kế hoạch khai thác gỗ

a) Xác định phương thức khai thác: Chọn phương thức khai thác chính hoặc khai thác phục vụ nhu cầu hàng năm. Căn cứ phương thức khai thác đã lựa chọn để xây dựng kế hoạch cho phù hợp, cụ thể:

- Khai thác chính: Xác định theo từng năm và 5 năm, trong đó xác định được địa danh, diện tích, khối lượng gỗ khai thác;

- Khai thác hàng năm: Xác định số lần khai thác trong 5 năm, trong đó xác định được số cây, khối lượng khai thác của từng lần và cả 5 năm.

b) Kế hoạch khai thác: Xác định khối lượng gỗ khai thác (m3) hoặc số cây gỗ dự kiến khai thác hàng năm và giai đoạn 5 năm (Biểu 3).

 
2. Xây dựng kế hoạch các hoạt động khác (nếu có)


Căn cứ vào tình hình thực tế của khu rừng, nếu tiến hành các hoạt động khác như: Khai thác lâm sản ngoài gỗ, nuôi dưỡng rừng, làm giàu rừng, trồng rừng... thì xác định hạng mục, quy mô diện tích, năm thực hiện, nhu cầu kinh phí tương ứng.

3. Xác định các biện pháp và cam kết thực hiện phương án

- Nêu những biện pháp, cách làm trong việc theo dõi, giám sát trong quá trình thực hiện phương án.

- Nêu những cam kết của chủ rừng trong việc tuân thủ các quy định về khai thác rừng.

4. Kiến nghị 

Cần nêu được những vấn đề chính sau:

a) Đề nghị các cấp chính quyền (xã, huyện) và các cơ quan quản lý chuyên ngành lâm nghiệp hỗ trợ những nội dung gì, ví dụ:
- Hỗ trợ  trong việc quản lý khu rừng được tốt hơn.

- Hỗ trợ trong việc khai thác, vận chuyển và tiêu thụ lâm sản.

b) Những kiến nghị khác (nếu có)./.


  BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT

Phụ lục II

HỆ THỐNG BIỂU PHƯƠNG ÁN KHAI THÁC RỪNG

 (Kèm theo văn bản số 3520/BNN-TCLN  ngày 30/11/2011  của Bộ Nông nghiệp và PTNT)

Biểu 1

Hiện trạng đất đai, tài nguyên rừng theo địa danh hoặc chủ rừng
	Tên địa danh (lô, khoảnh, tiểu khu) hoặc tên chủ rừng
	Tổng cộng

(ha)
	Diện tích có rừng (ha)
	Diện tích đất lâm nghịêp chưa có rừng

(ha)
	Diện tích đất nông nghiệp

(ha)
	Diện tích đất khác

(ha)

	
	
	Cộng
	Rừng gỗ tự nhiên
	Rừng tự nhiên hỗn giao, rừng tre nứa
	Rừng trồng
	
	
	

	
	
	
	Cộng
	Rất giàu


	Giàu
	Trung bình
	Nghèo


	Cộng
	Hỗn giao tre nứa, gỗ
	Hỗn giao gỗ, Tre nứa
	Tre nứa
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	1. Ph.  hộ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2 .  S.xuất 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


       Biểu 2

Thống kê diện tích, trữ lượng rừng

	Tên địa danh (lô, khoảnh, tiểu khu) hoặc tên chủ rừng
	Diện tích (ha)
	Tổng trữ lượng gỗ (m3)
	Trữ lượng gỗ

bình quân (m3/ha)
	Số cây gỗ đạt cấp kính khai thác
	Lâm sản ngoài gỗ (loại lâm sản)
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	I. Rừng phòng hộ
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Cộng
	
	
	
	
	
	

	II. Rừng sản xuất
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Cộng
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng 
	
	
	
	
	
	


Biểu 03

Kế hoạch khai thác gỗ và lâm sản ngoài gỗ

	Năm khai thác
	Khai thác gỗ
	Khai thác lâm sản ngoài gỗ (loại lâm sản)

	
	Tên địa danh (lô, khoảnh, tiểu khu) hoặc tên chủ rừng


	Diện tích khai thác
	Số cây khai thác

(cây), hoặc khối lượng khai thác

(m3)
	Tre nứa
	Song mây
	...

	2011
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2012
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2013
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2014
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2015
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Cộng
	
	
	
	
	
	


2. Cải tạo rừng (đối với hộ gia đình, cá nhân và cộng đồng dân cư thôn). Mã số hồ sơ: T-BPC-257720-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp & PTNT.

- Bước 2:  Thẩm định hồ sơ, lập Tờ trình UBND cấp huyện ra quyết định.

- Bước 3: Nếu diện tích rừng cải tạo từ 5 hecta trở lên thì UBND gửi về Sở NN và PTNT thẩm định trước khi phê duyệt

- Bước 4: Nhận kết quả Phòng Nông nghiệp & PTNT huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp tại Phòng Nông nghiệp & PTNT.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Đơn đề nghị cải tạo rừng nêu rõ phương án cải tạo rừng, thời gian hoàn thành, có xác nhận của kiểm lâm địa bàn và UBND xã nơi có diện tích rừng xin cải tạo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn của UBND huyện gửi đến Sở NN và PTNT phải có văn bản thẩm định gửi về UBND huyện để ra quyết định ( đối với diện tích rừng cải tạo từ 5 hecta trở lên)

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi nhận được đơn của hộ gia đình hoặc 03 ngày làm việc kể tà ngày nhận được văn bản thẩm định của Sở NN và PTNT,  UBND huyện phải ra quyết định cho phép cải tạo rừng.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Phòng Nông nghiệp & PTNT. 

g) Kết quả thực hiện: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí : Không.    

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Đơn đề nghị cải tạo rừng ( Phụ lục 18 ban hành kèm theo Thông tư số 25/2011/TT-BNNPTNT ngày 06/4/2011 của Bộ NN và PTNT về việc sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy đinh về TTHC trong lĩnh vực bảo vệ và phát triển rừng theo Nghị định số 57/2010/NĐ-CP ngày 15/12/2010 cùa Chính phủ)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế quản lý rừng.

- Quyết định số 34/2011/QĐ-TTg ngày 24/6/2011 sửa đổi bổ sung một số điều quy chế quản lý rừng tại Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ. 

- Nghị định số 99/2009/NĐ-CP ngày 02/11/2009 của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và lâm sản;quản lý 

- Thông tư số 99/2006/TT-BNN ngày 06/11/2006 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của quy chế quản lý rừng ban hành kèm theo Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ;
- Thông tư số 25/2011/TT-BNNPTNT ngày 06/4/2011 của Bộ NN và PTNT về việc sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy đinh về TTHC trong lĩnh vực bảo vệ và phát triển rừng theo Nghị định số 57/2010/NĐ-CP ngày 15/12/2010 cùa Chính phủ

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

Phụ lục 18:  Mẫu đơn đề nghị cải tạo rừng của hộ gia đình
(Ban hành kèm theo Thông tư số         /2011/TT-BNNPTNT ngày     tháng     năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc


      ……………, ngày       tháng       năm 200          
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẢI TẠO RỪNG



Kính gửi : ……………….


Tên chủ hộ:


Địa chỉ:

 Căn cứ Thông tư 99/2006/TT-BNN ngày 06/11/2006  về việc Hướng dẫn thực hiện một số điều của Quy chế quản lý rừng, tôi làm đơn này đề nghị  UBND huyện………………. cho phép tôi cải tạo rừng tự nhiên.

 Thuộc lô……… khoảnh……………diện tích……….ha; diện tích cải tạo:…….ha

trữ lượng:…………./ha; loài cây chính:…………………………………..


Phương án cải tạo:

· Khai thác: …………………………………………………………

· Vận chuyển:……………………………………………………….

· Sử dụng sản phẩm:…………………………………………………..

· Trồng lại rừng:  ..............................................................................……

Thời gian thực hiện: từ ngày…..tháng….năm 201   đến ngày ……tháng ….năm 201

Tôi cam đoan thực hiện đúng phương án cải tạo trên./.

	Xác nhận của kiểm lâm địa bàn  

  (chữ ký)

	Xác nhận của UBND xã

(chữ ký và con dấu)


	Người làm đơn

(chữ ký)




3. Cho phép trồng cao su trên đât rừng trồng bằng nguồn vốn ngân sách, vốn viện trợ không hoàn lại đối với các chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân. Mã số hồ sơ:T-BPC-257743-TT 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1:  Các hộ gia đình, cá nhân nộp đơn tại Phòng Nông nghiệp & PTNT. 

- Bước 2: Phòng Nông nghiệp & PTNT thẩm định hồ sơ, Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ quan tiếp nhận hồ sơ phải thông báo cho tổ chức, cá nhân để hoàn thiện hồ sơ trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, sau đó lập tờ trình UBND cấp huyện ra quyết định.

- Bước 3:  Nhận kết quả tại Phòng Nông nghiệp & PTNT huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp Phòng Nông nghiệp & PTNT hoặc qua bưu điện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

Đơn đề nghị cho phép trồng cao su nêu rõ địa danh, diện tích, loại rừng và sơ đồ vị trí lô rừng, có xác nhận của UBND xã.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Phòng Nông nghiệp & PTNT.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí : Không.    

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- Luật Bảo vệ và Phát triển rừng ngày 03/12/2004;

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và Phát triển rừng;

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

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế quản lý rừng;

- Thông tư số 99/2006/TT-BNN ngày 06/11/2006 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của quy chế quản lý rừng ban hành kèm theo Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ;

- Nghị định số 99/2009/NĐ-CP ngày 02/11/2009 của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản;

- Thông tư số 58/2009/TT-BNNPTNT ngày 09/9/2009 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn hướng dẫn việc trồng cao su trên đất lâm nghiệp;
- Thông tư số 25/2011/TT-BNNPTNT ngày 06/4/2011 của Bộ NN và PTNT về việc sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy đinh về TTHC trong lĩnh vực bảo vệ và phát triển rừng theo Nghị định số 57/2010/NĐ-CP ngày 15/12/2010 cùa Chính phủ
- Quyết định số 77/2008/QĐ-UBND ngày 25/11/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành quy định về trách nhiệm và xử lý trách nhiệm của chủ rừng, các cơ quan, tổ chức, cá nhân về bảo vệ rừng trên địa bàn tỉnh;

- Quyết định số 28/QĐ-UBND ngày 05/01/2010 của UBND tỉnh về việc ban hành quy định về cho thuê đất lâm nghiệp và liên kết với chủ rừng để trồng cao su, trồng rừng nguyên liệu trên địa bàn tỉnh;

- Quyết định số 34/QĐ-UBND ngày 11/5/2011 của UBND tỉnh ban hành quy định về trách nhiệm quản lý nhà nước của các cấp chính quyền và trách nhiệm, nghĩa vụ của chủ rừng, chủ dự án được nhà nước giao đất lâm nghiệp, cho thuê hoặc liên kết thực hiện dự án trên đất lâm nghiệp trên địa bàn tỉnh.
4. Cho phép trồng cao su trên đất rừng tự nhiên nghèo kiệt đối với các chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư thôn. Mã số hồ sơ: T-BPC-257746-TT 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Các hộ gia đình, cá nhân nộp đơn tại Phòng Nông nghiệp & PTNT huyện;

- Bước 2 : Phòng Nông nghiệp & PTNT thẩm định hồ sơ, Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ quan tiếp nhận hồ sơ phải thông báo cho tổ chức, cá nhân để hoàn thiện hồ sơ trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, sau đó lập tờ trình UBND cấp huyện ra quyết định..

- Bước 3 : Nhận kết quả tại Phòng Nông nghiệp & PTNT huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp tại  Phòng Nông nghiệp & PTNT.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

Đơn đề nghị cho phép trồng cao su nêu rõ địa danh, diện tích, loại rừng và sơ đồ vị trí lô rừng, có xác nhận của UBND xã.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Phòng Nông nghiệp & PTNT.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí : Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- Luật Bảo vệ và Phát triển rừng ngày 03/12/2004;

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và Phát triển rừng;

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

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế quản lý rừng;

- Thông tư số 99/2006/TT-BNN ngày 06/11/2006 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của quy chế quản lý rừng ban hành kèm theo Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ;

- Nghị định số 99/2009/NĐ-CP ngày 02/11/2009 của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản;

- Thông tư số 58/2009/TT-BNNPTNT ngày 09/9/2009 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn hướng dẫn việc trồng cao su trên đất lâm nghiệp;

- Thông tư số 25/2011/TT-BNNPTNT ngày 06/4/2011 của Bộ NN và PTNT về việc sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy đinh về TTHC trong lĩnh vực bảo vệ và phát triển rừng theo Nghị định số 57/2010/NĐ-CP ngày 15/12/2010 cùa Chính phủ
- Quyết định số 77/2008/QĐ-UBND ngày 25/11/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành quy định về trách nhiệm và xử lý trách nhiệm của chủ rừng, các cơ quan, tổ chức, cá nhân về bảo vệ rừng trên địa bàn tỉnh;

- Quyết định số 28/QĐ-UBND ngày 05/01/2010 của UBND tỉnh về việc ban hành quy định về cho thuê đất lâm nghiệp và liên kết với chủ rừng để trồng cao su, trồng rừng nguyên liệu trên địa bàn tỉnh;

- Quyết định số 34/QĐ-UBND ngày 11/5/2011 của UBND tỉnh ban hành quy định về trách nhiệm quản lý nhà nước của các cấp chính quyền và trách nhiệm, nghĩa vụ của chủ rừng, chủ dự án được nhà nước giao đất lâm nghiệp, cho thuê hoặc liên kết thực hiện dự án trên đất lâm nghiệp trên địa bàn tỉnh.
5. Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác chính gỗ rừng tự nhiên. Mã số hồ sơ : T-BPC-257748-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1 :  Các tổ chức, cá nhân, hộ gia đình nộp hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp & PTNT.

- Bước 2 : Phòng Nông nghiệp & PTNT thẩm định hồ sơ, Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ quan tiếp nhận hồ sơ phải thông báo cho tổ chức, cá nhân để hoàn thiện hồ sơ trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, sau đó lập tờ trình UBND cấp huyện ra quyết định.
- Bước 3 : Nhận kết quả tại Phòng Nông nghiệp & PTNT 

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp tại Phòng Nông nghiệp & PTNT hoặc qua bưu điện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần bồ sơ:

+ Tờ trình đề nghị cấp phép khai thác gỗ rừng tự nhiên của chủ rừng;

+ Thuyết minh thiết kế khai thác chọn;

+ Phiếu bài cây khai thác;

+ Biên bản xác nhận của Kiểm lâm địa bàn hoặc cán bộ lâm nghiệp xã và bản đồ khu khai thác;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Phòng Nông nghiệp & PTNT. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.            

h) Lệ phí : Không.     

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

- Đề cương thuyết minh thiết kế khai thác (mẫu ban hành kèm theo Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Quyết định phê duyệt phương án khai thác rừng
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng ngày 03 tháng 12 năm năm 2004;

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 30 tháng 3 năm 2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng;

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14 tháng 8 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng;

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20 tháng 5 năm 2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc hướng dẫn thực hiện việc khai thác gỗ và lâm sản ngoài gỗ.


Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Phụ lục 1- Mẫu đề cương thuyết minh thiết kế khai thác
(Kèm theo Thông tư số 35 /2011/TT-BNNPTNT ngày 20 tháng 5 năm 2011

của Bộ Nông nghiệp và PTNT)

Đơn vị chủ quản:…………       CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên đơn vị………………..                         Độc lập - Tự do – Hạnh phúc
    

ĐỀ CƯƠNG

THUYẾT MINH THIẾT KẾ KHAI THÁC

I. Đặt vấn đề:


- Tên chủ rừng (đơn vị khai thác)……………………………………………. 


- Mục đích khai thác…………………………………………………………..

II. Tình hình cơ bản khu khai thác

1. Vị trí, ranh giới khu khai thác:

a) Vị trí: Thuộc lô………………., khoảnh,……………….. Tiểu khu …...;

b) Ranh giới:

- Phía Bắc giáp…………………………..

- Phía Nam giáp…………………………..

- Phía Tây giáp…………………………..

- Phía Đông giáp…………………………..

2. Diện tích khai thác:…………..ha;

3. Loại rừng đưa vào khai thác) 
III Các chỉ tiêu kỹ thuật lâm sinh:

1. Tổng trữ lượng, trữ lượng bình quân…………………..………………..…..

2. Sản lượng cây đứng…

3. Tỉ lệ lợi dụng: 

4. Sản lượng khai thác) 
(kèm theo biểu tài nguyên và các chỉ tiêu lâm học)

IV. Sản phẩm khai thác: 

- Tổng sản lượng khai thác…………… (phân ra từng lô, khoảnh), cụ thể:

+ Gỗ: số cây…….…., khối lượng ………..….m3 

+ Lâm sản ngoài gỗ……………….(( m3/ cây/tấn..)

- Chủng loại sản phẩm (Đối với gỗ phân theo từng loài, từng nhóm gỗ; đối với lâm sản ngoài gỗ phân theo từng loài)

(kèm theo biểu sản phẩm khai thác)

V. Biện pháp khai thác, thời gian hoàn thành.


a) Chặt hạ:


b) Vận xuất:


c) vận chuyển


d) vệ sinh rừng sau khai thác


e) Thời gian hoàn thành.

VI. Kết luận, kiến nghị.

                                                                                 Chủ rừng /đơn vị khai thác

                                                                                       (ký tên ghi rõ họ tên,

                                                                                           đóng dấu nếu có)

6. Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác tận dụng trên diện tích giải phóng mặt bằng để xây dựng công trình, hoặc sử dụng vào mục đích khác)  Mã số hồ sơ: T-BPC-257749-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1 :  Các tổ chức, cá nhân, hộ gia đình nộp hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp & PTNT.

- Bước 2 : Phòng Nông nghiệp & PTNT thẩm định hồ sơ, Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ quan tiếp nhận hồ sơ phải thông báo cho tổ chức, cá nhân để hoàn thiện hồ sơ trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, sau đó lập tờ trình UBND cấp huyện ra quyết định.
- Bước 3 : Nhận kết quả tại Phòng Nông nghiệp & PTNT 

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp tại Phòng Nông nghiệp & PTNT hoặc qua bưu điện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần bồ sơ:

+ Bản đăng ký khai thác
+ Văn bản của cấp có thẩm quyền cho phép chuyển rừng để xây dựng công trình hoặc chuyển mục đích sử dụng rừng;

+ Biên bản xác nhận của Kiểm lâm địa bàn hoặc cán bộ lâm nghiệp xã;

+ Bảng dự kiến sản phẩm khai thác và sơ đồ khu khai thác;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ UBND cấp huyện không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đã đăng ký

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

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Phòng Nông nghiệp & PTNT.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.            

h) Lệ phí : Không.     

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

- Bản đăng ký khai thác (Phụ lục 3)- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT); 

-Bảng dự kiến sản phẩm khai thác (Phụ lục 2 - Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng ngày 03 tháng 12 năm năm 2004;

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 30 tháng 3 năm 2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng;

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14 tháng 8 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng;

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20 tháng 5 năm 2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc hướng dẫn thực hiện việc khai thác gỗ và lâm sản ngoài gỗ.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:.
Phụ lục 2:  Mẫu bảng dự kiến sản phẩm khai thác
       (Kèm theo Thông tư số    35 /2011/TT-BNNPTNT ngày   20     tháng 5  năm 2011

của Bộ Nông nghiệp và PTNT)

CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do – Hạnh phúc
    

BẢNG DỰ KIẾN SẢN PHẨM KHAI THÁC

1. Thông tin chung
- Tên chủ rừng, hoặc đơn vị khai thác) …………………………


- Thời gian thực hiện…………………………………


- Địa danh khai thác: lô…………..khoảnh…………tiểu khu………;


- Diện tích khai thác:………………..ha ( nếu xác định đươc);


2. Sản phẩm đăng ký khai thác, tận thu: (thống kê cụ thể theo từng lô, khoảnh)

a) Gỗ rừng tự nhiên:

	TT
	Địa danh
	Loài cây
	Đường kính
	Khối lượng (m3)

	
	Tiểu khu 
	khoảnh
	lô
	
	
	

	1.
	TK: 150
	K: 4
	a
	giổi

dầu
	45
	1,5

	Tổng
	
	
	
	
	
	



b) Rừng trồng:

	TT
	Địa danh
	Loài cây
	Số cây
	Khối lượng (m3)

	
	Tiểu khu 
	khoảnh
	lô
	
	
	

	1.
	TK: 150
	K: 4

-
	a

-

b
	Bạch đàn

Keo

-
	45

150

-
	10,5

50,5

	Tổng
	
	
	
	
	
	



c) Lâm sản khác: 

	TT
	Địa danh
	Loài lâm sản
	Khối lượng (m3, cây, tấn)

	
	Tiểu khu 
	khoảnh
	lô
	
	

	1.
	TK: 150
	K: 4
	a

b
	Song mây

Bời lời
	1000 cây

100 tấn

	Tổng
	
	
	
	
	


Xác nhận ( nếu có)                                             Chủ rừng /đơn vị khai thác

                                                                                    (ký tên ghi rõ họ tên,

                                                                                       đóng dấu nếu có)

Phụ lục 3:  Mẫu bản đăng ký sản phẩm khai thác

(Kèm theo Thông tư số     35 /2011/TT-BNNPTNT ngày  20    tháng    5 năm 2011

của Bộ Nông nghiệp và PTNT)

CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do – Hạnh phúc

    

BẢN ĐĂNG KÝ KHAI THÁC
Kính gửi:......................................................................

- Tên chủ rừng, hoặc đơn vị khai thác) ………………......................…………

- Địa chỉ:............................................................................................................

được .............................................giao quản lý, sử dụng ..............ha rừng, theo giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, rừng số ............ngày....... tháng....... năm.......... (hoặc Quyết định giao, cho thuê đất, rừng số...........ngày......... tháng........ năm....... của)  ...... .......................)


Xin đăng ký khai thác) ................................tại lô…………..khoảnh……tiểu khu....…; với số lượng, khối lượng gỗ, lâm sản..

Kèm theo các thành phần hồ sơ gồm:....................................................................... ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


Đề nghị quý cơ quan xem xét, cho ý kiến./. 

                                                                                 Chủ rừng (Đơn vị khai thác)

                                                                                       (ký tên ghi rõ họ tên

                                                                            đóng dấu nếu có)
7. Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác tận dụng trong quá trình thực hiện các biện pháp lâm sinh đối với rừng tự nhiên. Mã số hồ sơ: T-BPC-257752-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1 :  Các tổ chức, cá nhân, hộ gia đình nộp hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp & PTNT.

- Bước 2 : Phòng Nông nghiệp & PTNT thẩm định hồ sơ, Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ quan tiếp nhận hồ sơ phải thông báo cho tổ chức, cá nhân để hoàn thiện hồ sơ trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, sau đó lập tờ trình UBND cấp huyện ra quyết định
- Bước 3 : Nhận kết quả tại Phòng Nông nghiệp & PTNT 

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp tại Phòng Nông nghiệp & PTNT hoặc qua bưu điện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần bồ sơ:

+ Bản đăng ký khai thác
+ Bản thiết kế hoặc dự án lâm sinh;

+ Bản 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.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ UBND cấp huyện không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đã đăng ký

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

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Phòng Nông nghiệp & PTNT 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.            

h) Lệ phí : Không.     

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

- Bản đăng ký khai thác (Phụ lục 3)- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT); 

- Bảng dự kiến sản phẩm khai thác (Phụ lục II-  theo Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng ngày 03 tháng 12 năm năm 2004;

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 30 tháng 3 năm 2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng;

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14 tháng 8 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng;

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20 tháng 5 năm 2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc hướng dẫn thực hiện việc khai thác gỗ và lâm sản ngoài gỗ.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống  thủ tục hành chính số 6.
8. Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác tận dụng những cây gỗ đứng đã chết khô, chết cháy, cây đỗ gãy và tận thu các loại gỗ nằm, gốc, rễ, cành nhánh đối với rừng tự nhiên hoặc rừng trồng, bằng vốn ngân sách, vốn viện trợ không hoàn lại. Mã số hồ sơ:  T-BPC-257755-TT

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các tổ chức, cá nhân, hộ gia đình nộp hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp & PTNT.

Bước 2: Phòng Nông nghiệp & PTNT thẩm định hồ sơ, Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ quan tiếp nhận hồ sơ phải thông báo cho tổ chức, cá nhân để hoàn thiện hồ sơ trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, sau đó lập tờ trình UBND cấp huyện ra quyết định
Bước 3 : Nhận kết quả tại Phòng Nông nghiệp & PTNT 

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp tại Phòng Nông nghiệp & PTNT hoặc qua bưu điện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần bồ sơ:

+ Bản đăng ký khai thác;
+ Bảng dự kiến sản phẩm khai thác;

+ Sơ đồ khu khai thác;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ UBND cấp huyện không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đã đăng ký

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia dình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Phòng Nông nghiệp & PTNT 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.            

h) Lệ phí : Không.     

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
- Bảng dự kiến sản phẩm khai thác (Phụ lục II-  theo Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT). 

- Bản đăng ký khai thác (Phụ lục 3) - Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT); 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng ngày 03 tháng 12 năm năm 2004;

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 30 tháng 3 năm 2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng;

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14 tháng 8 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng;

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20 tháng 5 năm 2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc hướng dẫn thực hiện việc khai thác gỗ và lâm sản ngoài gỗ.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống  thủ tục hành chính số 6.
9. Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác các loại lâm sản ngoài gỗ, tre nứa trong rừng tự nhiên, trồng rừng (trừ phân khu bảo vệ nghiêm ngặt của rừng đặc dụng). Mã số hồ sơ: T-BPC-257761-TT 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1 :  Các tổ chức, cá nhân, hộ gia đình nộp hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp & PTNT.

- Bước 2 : Phòng Nông nghiệp & PTNT thẩm định hồ sơ, Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ quan tiếp nhận hồ sơ phải thông báo cho tổ chức, cá nhân để hoàn thiện hồ sơ trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, sau đó lập tờ trình UBND cấp huyện ra quyết định.

- Bước 3 : Nhận kết quả tại Phòng Nông nghiệp & PTNT 

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp tại Phòng Nông nghiệp & PTNT hoặc qua bưu điện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần bồ sơ:

+ Tờ trình đề nghị cấp phép khai thác rừng trồng của các tổ chức, cá nhân, hộ gia đình;

+ Thuyết minh thiết kế khai thác;

+ Sơ đồ khu khai thác;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Phòng Nông nghiệp & PTNT.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.            

h) Lệ phí : Không.     

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

- Đề cương thuyết minh thiết kế khai thác (Phụ lục I- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng ngày 03 tháng 12 năm năm 2004;

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 30 tháng 3 năm 2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng;

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14 tháng 8 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng;

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20 tháng 5 năm 2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc hướng dẫn thực hiện việc khai thác gỗ và lâm sản ngoài gỗ. 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 

Phụ lục 1:  Mẫu đề cương thuyết minh thiết kế khai thác
(Kèm theo Thông tư số   35  /2011/TT-BNNPTNT ngày  20  tháng   5  năm 2011

của Bộ Nông nghiệp và PTNT)

Đơn vị chủ quản:…………       CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên đơn vị………………..                         Độc lập - Tự do – Hạnh phúc
    

ĐỀ CƯƠNG
THUYẾT MINH THIẾT KẾ KHAI THÁC
I. Đặt vấn đề:


- Tên chủ rừng (đơn vị khai thác)……………………………………………. 


- Mục đích khai thác…………………………………………………………..

II. Tình hình cơ bản khu khai thác
1. Vị trí, ranh giới khu khai thác:

a) Vị trí: Thuộc lô………………., khoảnh,……………….. Tiểu khu …...;

b) Ranh giới:

- Phía Bắc giáp…………………………..

- Phía Nam giáp…………………………..

- Phía Tây giáp…………………………..

- Phía Đông giáp…………………………..

2. Diện tích khai thác:…………..ha;

3. Loại rừng đưa vào khai thác) 
III Các chỉ tiêu kỹ thuật lâm sinh:

1. Tổng trữ lượng, trữ lượng bình quân…………………..………………..…..

2. Sản lượng cây đứng…

3. Tỉ lệ lợi dụng: 

4. Sản lượng khai thác) 
(kèm theo biểu tài nguyên và các chỉ tiêu lâm học)

IV. Sản phẩm khai thác: 

- Tổng sản lượng khai thác…………… (phân ra từng lô, khoảnh), cụ thể:

+ Gỗ: số cây…….…., khối lượng ………..….m3 

+ Lâm sản ngoài gỗ……………….(( m3/ cây/tấn..)

- Chủng loại sản phẩm (Đối với gỗ phân theo từng loài, từng nhóm gỗ; đối với lâm sản ngoài gỗ phân theo từng loài)

(kèm theo biểu sản phẩm khai thác)

V. Biện pháp khai thác, thời gian hoàn thành.


a) Chặt hạ:


b) Vận xuất:


c) vận chuyển

d) vệ sinh rừng sau khai thác

e) Thời gian hoàn thành.

VI. Kết luận, kiến nghị.

                                                                                 Chủ rừng /đơn vị khai thác

                                                                                       (ký tên ghi rõ họ tên,

                                                                            đóng dấu nếu có)
10. Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác gỗ rừng tự thiên phục vụ nhu cầu hàng năm trong trường hợp không đủ điều kiện khai thức chính . Mã số hồ sơ: T-BPC-257763-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Các tổ chức, cá nhân, hộ gia đình nộp hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp & PTNT.

- Bước 2 : Thẩm định hồ sơ, lập Tờ trình UBND cấp huyện ra quyết định.

- Bước 3 : Nhận kết quả tại Phòng Nông nghiệp & PTNT 

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp tại Phòng Nông nghiệp & PTNT hoặc qua bưu điện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần bồ sơ:

+ Tờ trình đề nghị cấp phép khai rừng tự nhiên của chủ rừng;

+ Thuyết minh thiết kế khai thác chọn;

+ Phiếu bài cây khai thác; 
+ Biên bản xác nhận của kiểm lâm địa bàn hoặc cán bộ lâm nghiệp xã và bản đồ khu khai thác) 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện:  Phòng Nông nghiệp & PTNT.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.            

h) Lệ phí : Không.     

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

- Đề cương thuyết minh thiết kế khai thác (Phụ lục I- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Quyết định phê duyệt phương án khai thức rừng..

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng ngày 03 tháng 12 năm năm 2004;

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 30 tháng 3 năm 2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng;

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14 tháng 8 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng;
- Quyết định số 34/2011/QĐ-TTg ngày 24 tháng 6 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ sửa đổi, bổ sung  một số điều quy chế quản lý rừng tại Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14 tháng 8 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ ;

- Thông tư số 99/2006/TT-BNN ngày 02/11/2009 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của quy chế quản lý rừng ban hành kèm theo Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14 tháng 8 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ;

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20 tháng 5 năm 2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc hướng dẫn thực hiện việc khai thác gỗ và lâm sản ngoài gỗ. 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống thủ tục hành chính số 9.

11. Cho thuê đất trồng rừng và cây công nghiệp. Mã số hồ sơ: T-BPC-257785-TT 
a) Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Đối tượng xin thuê đất đến liên hệ chủ rừng.

- Bước 2: Nộp các giấy tờ có liên quan tại chủ rừng.

- Bước 3: Nhận kết quả tại chủ  rừng.

b) Cách thức thực hiện: Gửi trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản  thuận chủ trương của UBND tỉnh.
+ Văn bản  chấp thuận vị trí của UBND tỉnh.
+ Quyết định phê duyệt hiện trạng rừng của Sở NN & PTNT.
+ Quyết định phê duyệt dự án chuyển đổi của UBND tỉnh.
+ Báo cáo tác động TNMT của UBND tỉnh. 
+ Quyết định phê duyệt thiết kế khai thác của Sở NN & PTNT.
+ Quyết định thu hồi đất của UBND tỉnh.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                        

d)  Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                               

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
-Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.
-Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chủ  rừng. 

-Cơ quan phối hợp:  Sở NN & PTNT, Chi cục Kiểm lâm.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản bàn giao vị trí.
h) Lệ phí: Không.                                           

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

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

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/03/2006 của Chính phủ về việc thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

- Thông tư số 38/2007/TT-BNN ngày 25/04/2007 của Bộ Nông nghiệp & PTNT hướng dẫn trình tự giao rừng, cho thuê rừng, thu hồi rừng cho tổ chức, hộ gia đình, các nhân và công đồng dân cư thôn

- Thông tư số 25/2011/TT-BNNPTNT ngày 06/4/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT về sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về thủ tục hành chính trong lĩnh vực bảo vệ và phát triển rừng theo Nghị quyết số 57/NQ-CP ngày 15 tháng 12 năm 2010.
12. Giao khoán quản lý bảo vệ rừng. Mã số hồ sơ: T-BPC-257786-TT

a)   Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Đối tượng nhận khoán đến chủ rừng nhận mẫu đơn.

- Bước 2: Kê khai đơn theo biểu mẫu.

- Bước 3: Xác nhận đơn tại địa phương nơi  có rừng .

- Bước 4: Nộp đơn và các giấy tờ có liên quan tại chủ rừng.

- Bước 5: Nhận kết quả tại chủ  rừng.

b)  Cách thức thực hiện: Gởi trực tiếp hoặc qua đường Bưu điện.
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:  

 Đơn xin nhận khoán quản lý bảo vệ rừng.
- Số lượng hồ sơ: 2  bộ 

d)  Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                              

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ  rừng.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chủ  rừng.
- Cơ quan phối hợp :  UBND xã.
g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sổ theo dõi giao khoán quản lý bảo vệ rừng.
h. Lệ phí : Không.                                          

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 135/2005/NĐ-CP ngày 08/11/2005 của Chính phủ về việc giao khoán đất nông nghiệp, đất rừng sản xuất và đất có mặt nước nuôi trồng thuỷ sản trong các nông trường quốc doanh, lâm trường quốc doanh.

- Thông tư số 102/2006/TT-BNN ngày 13/11/2006 Hướng dẫn một số điều của Nghị định số 135/2005/NĐ-CP ngày 08/11/2005 của Chính phủ về việc giao khoán đất nông nghiệp, đất rừng sản xuất và đất có mặt nước nuôi trồng thuỷ sản trong các nông trường quốc doanh, lâm trường quốc doanh.
- Thông tư liên tịch số 80/2013/TTLT-BTC-BNN ngày 14/6/2013 về việc hướng dẫn chế độ quản lý, sử dụng kinh phí thực hiện bảo bệ rừng;

- Công văn số 4545/BNN-TCLN ngày 23/12/2013 của Bộ Nông ngiệp và PTNT về việc khoán bảo vệ rừng và khoanh nuôi tái sinh rừng
- Quyết định số 21/2008/QĐ-UBND ngày 16/05/2008 của UBND tỉnh Bình Phước về việc ban hành Quy định giao khoán đất nông nghiệp, đất rừng sản xuất, đất có mặt nước nuôi trồng thủy sản trong các Ban quản lý rừng, nông trường quốc doanh và công ty lâm nghiệp trên địa bàn tỉnh .
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm
Mẫu 01/TLHD
Mẫu nội dung trang bìa tài liệu Hồ sơ giao, nhận khoán
	
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM             

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

HỒ SƠ GIAO NHẬN KHOÁN số ........../
1. Bên giao khoán:

    Địa chỉ:

2. Bên nhận khoán:

    Địa chỉ:

3. Tập hồ sơ tài liệu này gồm có:

    - Đơn xin giao khoán: 
bản, gồm
trang
    - Hợp đồng giao khoán, nhận khoán:
bản, gồm
trang
    - Tài liệu đo đạc:

            + Trích lục bản đồ địa chính
bản, gồm
trang
            + Trích đo địa chính
bản, gồm
trang
    + Biên bản  giao, nhận khoán
bản, gồm
trang
    - Các tài liệu khác, gồm:

       +

       +

      Hồ sơ này có hai (02) bộ, có giá trị như nhau; bên giao khoán giữ một (01) bộ, bên nhận khoán giữ một (01) bộ.




Mẫu số 02/ĐK
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM              

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc    
	  

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	ĐƠN XIN GIAO KHOÁN ĐẤT ..............

(Dùng cho hộ gia đình, cá nhân)
	

	
	
	

	  Kính gửi: 


	1. Họ và tên người xin giao khoán 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 khoán: ........................................................................................

5. Diện tích xin giao khoán (m2): 

6. Thời hạn xin giao khoán (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; chấp hành đúng hợp đồng giao, nhận khoán đất

	
	..., ngày ...  tháng ...  năm...
Người xin giao khoán đất
(Ký và ghi rõ họ, tên)



	XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ (PHƯỜNG, THỊ TRẤN) 
VỀ NHU CẦU CỦA NGƯỜI XIN GIAO KHOÁN ĐẤT


	
	..., ngày ...  tháng ... năm...

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH 

(Ký tên, đóng dấu)




Mẫu 03/HĐ                                                                                                                                                                            

                 TÊN TỔ CHỨC                  
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Số: ........../200.../HĐ


HỢP ĐỒNG

GIAO KHOÁN SỬ DỤNG ĐẤT VÀO MỤC ĐÍCH SẢN XUẤT 

NÔNG NGHIỆP, LÂM NGHIỆP, MẶT NƯỚC NUÔI TRỒNG THUỶ SẢN
Căn cứ Nghị định số  135/2005/NĐ-CP ngày 08 tháng 11năm 2005 của Chính phủ qui định về việc giao khoán đất nông nghiệp, đất rừng sản xuất và đất có mặt nước nuôi trồng thủy sản trong các nông trường quốc doanh, lâm trường quốc doanh;

Hôm nay, ngày       tháng       năm 200... 

Tại .....

HAI BÊN GIAO VÀ NHẬN KHOÁN

I.  BÊN GIAO KHOÁN (BÊN A): 

Đại diện tổ chức ông (bà):

Chức vụ:

Địa chỉ:

Tài khoản số:

Mã số thuế:

II- BÊN NHẬN KHOÁN (BÊN B):

Ông(bà):                                                       nghề nghiệp:

CMND số:


   ngày cấp:


tại:

Hộ khẩu thường trú:

Nơi thường trú:

Điện thoại:

Hai bên thống nhất ký kết hợp đồng khoán đất, sử dụng vào mục đích ............................................................................... với các điều khoản sau:

Điều 1: Khoán đất và thời hạn sử dụng đất:

Bên A khoán đất cho bên B, cụ thể như sau: 

       Tổng diện tích đất giao khoán:......................................................... ... m2

Trong đó:

1. Đất trồng cây hàng năm............................................................................m2

2. Đất trồng cây lâu năm...............................................................................m2

3. Đất rừng sản xuất (cả đất đã có rừng và đất để trồng rừng).....................m2

3.1. Đất đã có rừng...................................................................................m2
3.2. Đất chưa có rừng............................................................................m2


4. Đất rừng sản xuất là rừng tự nhiên...........................................................m2
5. Đất có mặt nước nuôi trồng thuỷ sản.......................................................m2
(Tuỳ trường hợp cụ thể trong hợp đồng để quy định các tiêu chí chi tiết cho từng loại đất)

Điều 2: Trách nhiệm và quyền của Bên A:

1- Trách nhiệm bên giao khoán:

a)   Chịu trách nhiệm trước cơ quan trước cơ quan nhà nước có thẩm quyền về quản lý và sử dụng đất đúng mục đích, đúng quy hoạch, kế hoạch.

b)  Xác định đúng diện tích, vị trí ranh giới đất, hạng đất trên phần đất giao khoán theo bản đồ và thực địa)  
c)  Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện Hợp đồng giao khoán đất, đảm bảo thực hiện đúng pháp luật về đất đai và các văn bản pháp quy do cơ quan có thẩm quyền ban hành.

d)  Thực hiện các hoạt động dịch vụ và tiền vốn, khuyến nông, chế biến, tiêu thụ sản phẩm, tạo điều kiện và môi trường thuận lợi cho Bên B chủ động sản xuất, kinh doanh.

e. Thực hiện các chính sách về bảo hiểm xã hội theo pháp luật qui định đối với cá nhân tham gia bảo hiểm.

g. Nếu vi phạm hợp đồng gây thiệt hại cho bên nhận khoán thì phải bồi thường.

2- Quyền của bên giao khoán:

a)   Kiểm tra, giám sát việc thực hiện hợp đồng khoán, đảm bảo thực hiện đúng pháp luật về đất đai.

b)  Xem xét miễn giảm các khoản phải nộp cho bên nhận khoán theo hợp đồng khi có rủi ro xảy ra thiệt hại.

c)  Khi Bên B vi phạm hợp đồng thì Bên A căn cứ vào mức độ vi phạm để quyết định bồi thường thiệt hại hoặc hủy bỏ hợp đồng.

Điều 3: Nghĩa vụ và quyền của Bên B:

1. Nghĩa vụ bên nhận khoán:

a)   Sử dụng đất nhận khoán đúng mục đích, đúng quy hoạch và chịu sự hướng dẫn kiểm tra, giám sát của bên giao khoán về kế hoạch sản xuất, quy trình kỹ thuật, chất lượng sản phẩm trong quá trình nhận khoán.

b)  Nộp cho Bên A các khoản sau:

- Các loại thuế theo luật qui định.

- Hoàn trả giá trị cây trồng, vật nuôi và các công trình trực tiếp phục vụ sản xuất trên đất khoán do vốn Bên A đã đầu tư.

- Nộp BHXH, BHYT theo chế độ hiện hành (nếu là người tham gia BHXH).

- Nộp quĩ phát triển sản xuất, quĩ phúc lợi, quản lý phí hàng năm theo qui định của Bên A theo từng loại cây, từng hạng đất:

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

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

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

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

c)  Bán sản phẩm sản xuất ra trên đất nhận khoán cho Bên A theo hợp đồng.

d)  Sử dụng đất đúng mục đích theo qui hoạch của Bên A. Cải tạo, bồi dưỡng đất, không làm thoái hóa và biến dạng cấu trúc, địa hình diện tích đất được nhận khoán.

e. Chấp hành các qui định về phòng, chống dịch bệnh cho cây trồng, vật nuôi. Bảo vệ nguồn lợi của đất, nước, vật kiến trúc và môi trường sinh thái.

g. Nếu vi phạm hợp đồng gây thiệt hại cho bên giao khoán thì bị huỷ hợp đồng và phải bồi thường theo mức độ thiệt hại.

h. Giao lại đất khi cơ quan Nhà nước có thẩm quyền thu hồi để sử dụng vào mục đích quốc phòng, dân sinh, xã hội khác) 
i. Không được giao lại đất khoán hoặc đơn phương chuyển nhượng hợp đồng cho bên thứ 3 dưới bất kỳ hình thức nào.

2. Quyền của bên nhận khoán:

a)   Chủ động sản xuất trên diện tích đất nhận khoán, được hưởng thành quả đầu tư trên đất nhận khoán theo hợp đồng đất và quyền sử dụng.

b)  Được ký hợp đồng với Bên A về dịch vụ sản xuất, vay vốn, tiêu thụ sản phẩm. Trường hợp bị thiên tai, rủi ro được xét miễn giảm các khoản phải nộp cho Bên A theo qui định của Nhà nước) 
c)  Được làm lán trại tạm để bảo vệ sản xuất, cất giữ dụng cụ, vật tư, sản phẩm... theo qui định của Bên A.

d)  Được nhận giá trị sản phẩm khi thu hoạch và được hưởng 100% giá trị vượt 

khoán theo hợp đồng dã ký.

e. Được trồng xen cây phụ trợ dưới các loại cây trồng chính khi chưa khép tán theo hướng dẫn của bên giao khoán và được hưởng 100% sản phẩm trồng xen đó.

g.  Khi chuyển đi làm nghề khác hoặc chỉ đủ khả năng thực hiện một phần diện tích hợp đồng, trả lại toàn bộ hoặc một phần đất cho bên giao khoán thì được hoàn trả hoặc đền bù tài sản đã đầu tư trên đất theo quy định chung của nhà nước) 
h. Được bồi thường thiệt hại do bên giao khoán vi phạm hợp đồng gây ra)  
i. Trong trường hợp bị thiệt hại do thiên tai, rủi ro thì được xem xét miễn, giảm các khoản phải nộp cho bên giao khoán theo quy định của pháp luật.

k. Khi cơ quan nhà nước có thẩm quyền thu hồi đất khoán để sử dụng vào mục đích quốc phòng, dân sinh, xã hội khác thì được đền bù theo quy định hiện hành.

Điều 4: Điều khoản chung

- Hợp đồng này có giá trị pháp lý để giải quyết quyền lợi, nghĩa vụ và trách nhiệm giữa bên B và bên A. Hai bên đều bình đẳng trước pháp luật.

- Hợp đồng này được lập thành 02 bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. 

- Trong quá trình thực hiện Hợp đồng, nếu bên nào có khó khăn thì chủ động thông báo cho bên kia biết để bàn bạc, giải quyết bằng văn bản. Nếu bên nào cố tình gây khó khăn, làm thiệt hại cho bên kia thì phải chịu trách nhiệm trước pháp luật./.


ĐẠI DIỆN BÊN A
ĐẠI DIỆN BÊN B

Mẫu số 04a) ĐĐ

	       TÊN TỔ CHỨC



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TRÍCH LỤC THỬA ĐẤT TỪ HỒ SƠ ĐỊA CHÍNH

Theo yêu cầu của   



số:

ngày

Thửa đất số:


diện tích:

m2; mục đích sử dụng:

Hình thức sử dụng: *    chung:

           m2; * riêng:
   
m2
Tờ bản đồ địa chính số:


tỷ lệ: 


ngày thành lập:

Địa chỉ thửa đất:

Tên chủ sử dụng:

Nơi thường trú:


Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất số (nếu có):

Thời hạn sử dụng:



hạn chế về quyền sử dụng:

Sơ đồ thửa đất
Bảng kê toạ độ đỉnh ranh giới thửa đất (0.00m)

	Đỉnh
	X
	Y
	Chiều dài
	Đỉnh
	X
	Y
	Chiều dài

	1
	
	
	
	7
	
	
	

	2
	
	
	
	8
	
	
	

	3
	
	
	
	9
	
	
	

	4
	
	
	
	10
	
	
	

	5
	
	
	
	11
	
	
	

	6
	
	
	
	12
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Thuyết minh dữ liệu

	

	Xác nhận của cơ quan quản lý tài liệu

	Ngày...../...../20

Người trích lục
(ký, ghi rõ họ tên)
	Ngày...../...../20

Người kiểm tra
(ký, ghi rõ họ tên)
	Ngày...../...../20

Đại diện cơ quan 
quản lý tài liệu
(ký, ghi rõ họ tên)



	Xác nhận của bên giao khoán và bên nhận khoán

sau khi kết thúc giao - nhận đất ngoài thực địa

	Đại diện bên giao khoán
(Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên)

	Đại diện bên nhận khoán
(Ký tên, ghi rõ họ tên)




Mẫu số 04b/ĐĐ

	TÊN TỔ CHỨC


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TRÍCH ĐO ĐỊA CHÍNH THỬA ĐẤT

Theo yêu cầu của   



số:

Địa chỉ thửa đất:



Diện tích:


m2, 
mục đích sử dụng:

Tỷ lệ đo vẽ: 




ngày lập:

Tên người yêu cầu:



địa chỉ:

Tên chủ sử dụng:



địa chỉ


Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất số (nếu có):

Sơ đồ thửa đất

Bảng kê tọa độ đỉnh ranh giới thửa đất (0.00m)

	Tên điểm
	X
	Y
	Chiều dài
	Tên điểm
	X
	Y
	Chiều dài

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Thuyết minh dữ liệu trích đo: (Hệ toạ độ; điểm khống chế; biên bản xác nhận ranh giới - mốc giới thửa đất; phương pháp đo đỉnh thửa, chiều dài các cạnh và diện tích; các ghi chú khác).



	Xác nhận của Tổ chức thực hiện trích đo địa chính


	Ngày...../...../200

Người trích đo

(ký, ghi rõ họ tên)

	Ngày...../...../200

Người kiểm tra
(ký, ghi rõ họ tên)


	Ngày...../...../200

Đại diện tổ chức
(ký, ghi rõ họ tên)


	
	
	

	Xác nhận của bên giao khoán và bên nhận khoán
sau khi kết thúc giao - nhận đất ngoài thực địa

	Đại diện bên giao khoán
(Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


	Đại diện bên nhận khoán
(Ký tên, ghi rõ họ tên)





Mẫu 05/BB

	
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM             

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Biên  bản số: ........../

BIÊN BẢN GIAO KHOÁN, NHẬN KHOÁN VỀ ĐẤT

1. Bên giao khoán:

    Địa chỉ:

    Do ông (bà):
 là đại diện

2. Bên nhận khoán:

    Địa chỉ:

    Do ông (bà):
 là đại diện

    Bên giao khoán đã bàn giao cho bên nhận khoán tại thực địa:

    1. Đất giao khoán:

        - Thửa đất số: ............... diện tích: .................. mục đích sử dụng: ...........................

        - Tờ bản đồ địa chính số: 

        - Địa chỉ thửa đất: 

       Kèm theo có bản trích lục bản đồ địa chính (hoặc bản trích đo địa chính)

    2. Tài sản gắn liền với đất:

    Biên bản này làm tại ........................................ ngày ..... tháng ...... năm ...... và được lập thành hai (02) bản, các bản có giá trị như nhau; mỗi bên giữ một (01) bản để lưu trong hồ sơ giao, nhận khoán.

	Đại diện bên giao khoán
(Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên)
	Đại diện bên nhận khoán

(Ký tên, ghi rõ họ tên)




Mẫu số 06/TB
	........................................ 

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

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
	

	
	
	
	
	
	
	


DANH SÁCH CÔNG KHAI CÁC TRƯỜNG HỢP 
ĐỦ ĐIỀU KIỆN GIAO KHOÁN ĐẤT

Tại .....................................................................................

	Số

TT
	Tên người xin giao khoán

Địa chỉ đăng ký thường trú
	Tờ bản đồ số
	Thửa đất số
	Diện tích (m2)
	Mục đích sử dụng
	Nguồn gốc và thời điểm       bắt đầu giao khoán

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Danh sách này được công khai trong thời gian 15 ngày, kể từ ngày../…/200.., đến ngày…/…/200

Tại địa điểm:............................................................................................................................

Người có khiếu nại thì gửi đơn khiếu nại đến:……………………………….........................

Những khiếu nại sau thời gian trên sẽ không được giải quyết./.

	Xác nhận của đại diện cho những người xin giao khoán đất

(Ký, ghi rõ họ, tên và địa chỉ)
	.........., ngày  ...  tháng ...  năm......

Thủ trưởng cơ quan lập danh sách
(Ký tên, đóng dấu)




13. Liên doanh, liên kết chuyển đổi rừng nghèo kiệt. Mã số hồ sơ: T-BPC-257807-TT

a)  Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Đối tượng xin liên doanh, liên kết chuyển đổi rừng nghèo kiệt đến liên hệ Chủ rừng
- Bước 2: Nộp các giấy tờ có liên quan tại Chủ rừng.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Chủ rừng.

b)  Cách thức thực hiện: Gửi trực tiếp. 

c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản thuận chủ trương của UBND tỉnh
+ Văn bản chấp thuận vị trí của UBND tỉnh
+ Quyết định phê duyệt hiện trạng rừng của Sở NN & PTNT
+ Quyết định phê duyệt dự án chuyển đổi của UBND tỉnh
+ Báo cáo đánh giá tác động môi trường của UBND tỉnh  
+ Quyết định phê duyệt thiết kế khai thác của Sở NN & PTNT
+ Quyết định thu hồi đất của UBND tỉnh.
- Số lượng hồ sơ: 01  bộ chính.                        

d)  Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày bên giao khoán nhận được các văn bản duyệt phương án khoán đến ngày người nhận khoán ký hợp đồng giao nhận khoán
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                               

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Chủ  rừng 

- Cơ quan phối hợp :  Sở NN & PTNT, Chi cục Kiểm lâm.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản bàn giao vị trí.
h. Lệ phí : Không.                                            

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính: Không.
k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục  hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/03/2006 của Chính phủ về việc thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

- Thông tư số 38/2007/TT-BNN ngày 25/04/2007 của Bộ Nông nghiệp & PTNT hướng dẫn trình tự giao rừng, cho thuê rừng.

14. Giao khoán đất lâm nghiệp theo Nghị định số  135/2005/NĐ-CP. Mã số hồ sơ: T-BPC-257813-TT 
a)   Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Đối tượng nhận khoán đến chủ rừng nhận mẫu đơn, kê khai đơn theo biểu mẫu có xác nhận đơn tại địa phương nơi cư trú nơi có đất.

- Bước 2: Nộp đơn và các giấy tờ có liên quan tại chủ rừng để xét duyệt đối tượng giao khoán.
- Bước 3: Niêm yết danh sách tại địa phương có đất giao khoán.
- Bước 4: Chủ rừng đo đạc đất đai, lập hợp đồng giao khoán và bàn giao vị trí nhận khoán.

b)  Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp.
c)  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:  Đơn xin giáo khoán đất lâm nghiệp

- Số lượng hồ sơ: 2 bộ.                      

d)  Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                              

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
-Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ rừng.
-Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Chủ  rừng. 

-Cơ quan phối hợp : UBND xã, 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
 Hồ sơ giao khoán đất lâm nghiệp
h. Lệ phí : Không                                             

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn xin giao khoán đất lâm nghiệp
k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 135/2005/NĐ-CP ngày 08/11/2005 của Chính phủ về việc giao khoán đất nông nghiệp, đất rừng sản xuất và đất có mặt nước nuôi trồng thuỷ sản trong các nông trường quốc doanh, lâm trường quốc doanh.

- Thông tư số 102/2006/TT-BNN ngày 13/11/2006 Hướng dẫn một số điều của Nghị định số 135/2005/NĐ-CP ngày 08/11/2005 của Chính phủ về việc giao khoán đất nông nghiệp, đất rừng sản xuất và đất có mặt nước nuôi trồng thuỷ sản trong các nông trường quốc doanh, lâm trường quốc doanh.

- Quyết định số 21/2008/QĐ-UBND ngày 16/05/2008 của UBND tỉnh Bình Phước về việc ban hành Quy định giao khoán đất nông nghiệp, đất rừng sản xuất, đất có mặt nước nuôi trồng thủy sản trong các Ban quản lý rừng, nông trường quốc doanh và công ty lâm nghiệp trên địa bàn tỉnh.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
 Mẫu số 02/ĐK
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM              

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc    
	  

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	                          ĐƠN XIN GIAO KHOÁN ĐẤT ..............

(Dùng cho hộ gia đình, cá nhân)
	

	
	
	

	  Kính gửi: 


	1. Họ và tên người xin giao khoán 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 khoán: ........................................................................................

5. Diện tích xin giao khoán (m2): 

6. Thời hạn xin giao khoán (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; chấp hành đúng hợp đồng giao, nhận khoán đất

	
	..., ngày ...  tháng ...  năm...
Người xin giao khoán đất
(Ký và ghi rõ họ, tên)



	XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ (PHƯỜNG, THỊ TRẤN) 
VỀ NHU CẦU CỦA NGƯỜI XIN GIAO KHOÁN ĐẤT


	
	..., ngày ...  tháng ... năm...

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH 

(Ký tên, đóng dấu)




15. Cấp giấy phép vận chuyển đặc biệt. Mã số hồ sơ: T-BPC-257821-TT

a) Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật và nộp hồ sơ tại Hạt Kiểm lâm huyện, thị xã.

- Bước 2: Hạt Kiểm lâm huyện, thị xã kiểm tra, thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy phép vận chuyển chuyển đặc biệt

- Bước 3 : Nhận giấy phép vận chuyển đặc biệt tại Hạt Kiểm lâm huyện, thị xã. 

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Hạt Kiểm lâm hoặc qua đường bứu điện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép vận chuyển đặc biệt. 

+ Tài liệu chứng minh nguồn gốc lâm sản nguy cấp, quý, hiếm đề nghị cấp giấy phép vận chuyển (bản sao mang theo bản chính để đối chiếu trong trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp; bản sao có công chứng hoặc chứng thực trong trường hợp nộp hồ sơ qua đường bưu điện).

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:  03 ngày làm việc 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chi cục kiểm lâm.
 - Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt Kiểm lâm ( nếu địa phương không có hạt kiểm lâm thì Cục kiểm lâm thực hiện)
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị cấp giấy phép vận chuyển đặc biệt Phụ lục số 9 – Thông tư số 25/2011/TT-BNNPTNT
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Bảo vệ và Phát triển rừng ngày 03/12/2004;

- Nghị định số 32/2006/NĐ-CP ngày 30/3/2006 của Chính phủ về quản lý thực vật rừng, động vật rừng nguy cấp, quý hiếm;

- Thông tư số 25/2011/TT-BNNPTNT ngày 06/4/2011 của Bộ Nông nghiệp &PTNT sửa đổi, bổ sung một số quy định về thủ tục hành chính trong lĩnh vực bảo vệ và phát triển rừng theo Nghị quyết số 57/NQ-CP ngày 15/12/2010.

- Thông tư số 01/2012/TT-BNNPTNT ngày 04/01/2012 của Bộ Nông nghiệp &PTNT  về việc quy định hồ sơ lâm sản hợp pháp và kiểm tra nguồn gốc lâm sản

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
Phụ lục 09
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

Cấp Giấy phép vận chuyển đặc biệt


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

1. Tên cá nhân, Tổ chức ........................................................................................

2. Địa chỉ................................................................................................................

3. Đề nghị được vận chuyển...................................................................................

Nơi đi......................................................................................................................

Nơi đến...................................................................................................................

4. Mục đích vận chuyển.........................................................................................

5. Chủng loại .........................................................................................................

Nguồn gốc) .............................................................................................................

6. Số lượng:....................................................Khối lượng......................................
7. Phương tiện vận chuyển....................................................................................

8. Thời gian vận chuyển.........................................................................................

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

                                                                                     Người đề nghị 

                                                                                  (Ký và ghi rõ họ, tên) 

VIII. LĨNH VỰC KINH TẾ - HẠ TẦNG (CÔNG THƯƠNG - QLĐT): 

1. Cấp giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ ở đô thị và nhà ở riêng lẻ tiếp giáp hành lang các trục giao thông Quốc lộ, đường tỉnh hoặc theo quy định của UBND cấp huyện thuộc địa giới hành chính của huyện, thị xã. Mã số hồ sơ : T-BPC-257325-TT  
 a) Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã để thẩm định. 
- Bước 2: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã thẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ xin cấp Giấy phép xây dựng chưa đảm bảo về mặt kỹ thuật chuyên môn, thì cơ quan thẩm định hồ sơ phải có văn bản trả lời chính thức trong vòng 07 ngày làm việc. Thời gian hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời hạn cấp Giấy phép xây dựng.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả và nộp lệ phí theo quy định tại nơi nộp hồ sơ.
b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Quản lý đô thị thị xã/ Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng, theo mẫu (cơ quan cấp phép xây dựng cung cấp mẫu).

+ Bản sao được công chứng hoặc chứng thực một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 

+ Hai bộ bản vẽ thiết kế, mỗi bộ gồm:

.  Bản vẽ mặt bằng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/50 - 1/500, kèm theo sơ đồ vị trí công trình;

.  Bản vẽ mặt bằng các tầng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình, tỷ lệ 1/50 - 1/200; 

.  Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/50 - 1/200 và mặt cắt móng tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ đấu nối hệ thống thoát nước mưa, xử lý nước thải, cấp nước, cấp điện, thông tin tỷ lệ 1/50 - 1/200.

- Số lượng hồ sơ : 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan thực hiện:Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã. 

- Cơ quan phối hợp : Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện, UBND cấp xã và Văn phòng ĐKQSDĐ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng .                               

h) Lệ phí : 50.000đ/trường hợp.                                      

d) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng nhà ở.

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

- Điều kiện chung để được cấp giấy phép xây dựng đối với các loại công trình xây dựng và nhà ở riêng lẻ:

Các loại công trình và 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 để được cấp giấy phép xây dựng đối với các loại công trình xây dựng và nhà ở riêng lẻ

Ngoài việc đáp ứng các điều kiện chung quy định tại Điều 5 Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2014 của Chính phủ, công trình xây dựng và nhà ở riêng lẻ để được cấp giấy phép xây dựng còn phải đáp ứng các điều kiện riêng sau đây:

+ Đối với công trình và nhà ở riêng lẻ trong đô thị:

. Phù hợp với: Quy hoạch chi tiết xây dựng, quy chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị, thiết kế đô thị được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt.

. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong đô thị đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết, thì phải phù hợp với Quy chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành.

. Công trình xây dựng dân dụng cấp đặc biệt, cấp I trong đô thị phải có thiết kế tầng hầm theo yêu cầu của đồ án quy hoạch đô thị và Quy chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

+ Đối với công trình xây dựng ngoài đô thị:

 . Đối với công trình xây dựng không theo tuyến: Phải phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận bằng văn bản;

.  Đối với công trình xây dựng theo tuyến: Phải phù hợp với vị trí và phương án tuyến đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận bằng văn bản.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003.
- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Quyết định số 172/QĐ-BXD ngày 06/02/2013 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, bãi bỏ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 42/2012/QĐ-UBND ngày 21/12/2012 của UBND tỉnh Bình Phước về ban hành mức thu một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh.

- Quyết định số 61/2013/QĐ-UBND ngày 24/12/2013 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Bình Phước.

  Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

Phụ lục số 13

(Ban hành kèm theo Thông tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20/ 12/ 2012   của Bộ Xây dựng)

_________

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG NHÀ Ở

(Sử dụng cho nhà ở riêng lẻ đô thị)

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

1. Tên chủ hộ: ........................................................................................

- 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: ........................................... . ................................................

- Phường (xã) ..........................................Quận (huyện) .....................................

- Tỉnh, thành phố: .......................................................................................... 

3. Nội dung đề nghị cấp phép: ..........................................................................

- Cấp công trình: ....................... 

- Diện tích xây dựng tầng 1: .........m2.

- Tổng diện tích sàn:……….. m2 (trong đó ghi rõ diện tích sàn các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum).

- Chiều cao công trình: .....m (trong đó ghi rõ chiều cao các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng lửng, tum).

- Số tầng: (trong đó ghi rõ số tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum)

4. Đơn vị hoặc người chủ nhiệm thiết kế (nếu có): .............................................

- Chứng chỉ hành nghề số: ...............do ………….. Cấp ngày: .....................

- Địa chỉ: .................................................................................................

- Điện thoại: …………………..........................

- Giấy đăng ký doanh nghiệp số (nếu có): ..........................cấp ngày ..................

5. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình: ...................... tháng
6. 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.

Gửi kèm theo Đơn này các tài liệu:

1 -

2 -                                                             ......... ngày ......... tháng ......... năm .........
Người làm đơn
(Ký ghi rõ họ tên)

2. Cấp giấy phép xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ tại nông thôn (có vị trí tiếp giáp với hành lang các trục giao thông Quốc lộ, đường tỉnh và đường huyện đã có quy định hành lang lộ giới). Mã số hồ sơ: T-BPC-257331-TT  
  a) Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã để thẩm định. 
- Bước 2: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã thẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ xin cấp Giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ ở nông thôn chưa đảm bảo về mặt kỹ thuật chuyên môn, thì cơ quan thẩm định hồ sơ phải có văn bản trả lời chính thức trong vòng 07 ngày làm việc. Thời gian hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời hạn cấp Giấy phép xây dựng.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả và nộp lệ phí theo quy định tại nơi nộp hồ sơ.
b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Quản lý đô thị thị xã/ Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng, theo mẫu tại Phụ lục số 14 của Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng.

+ Bản sao được công chứng hoặc chứng thực một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai.

+ Hai bộ bản vẽ thiết kế, mỗi bộ gồm:

. Sơ đồ mặt bằng xây dựng tỷ lệ 1/50 - 1/500, theo mẫu tại Phụ lục số 15 của Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng.

. Bản vẽ các mặt đứng chính của công trình, tỷ lệ 1/50 - 1/200.

. Bản vẽ sơ đồ đấu nối hệ thống thoát nước mưa, nước thải, cấp nước, cấp điện, thông tin, tỷ lệ 1/50 - 1/200.

* Ngoài các tài liệu quy định đối với mỗi loại công trình, nhà ở riêng lẻ nêu tại các Điều 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 của Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng; tuỳ thuộc địa điểm xây dựng công trình, quy mô công trình, tính chất công trình, đối chiếu với các quy định của quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng; quy chuẩn, tiêu chuẩn chuyên ngành và các quy định của pháp luật liên quan, hồ sơ đề nghị cấp phép xây dựng còn phải bổ sung các tài liệu sau:

. Bản vẽ hệ thống phòng cháy chống cháy (PCCC) tỷ lệ 1/50 - 1/200, được đóng dấu thẩm duyệt đối với công trình thuộc danh mục yêu cầu phải thẩm duyệt phương án phòng cháy chống cháy theo quy định của pháp luật về PCCC.

. Báo cáo kết quả thẩm định và văn bản phê duyệt thiết kế kỹ thuật hoặc thiết kế bản vẽ thi công của chủ đầu tư theo quy định; Báo cáo thẩm tra thiết kế do cơ quan quản lý nhà nước về xây dựng hoặc tổ chức tư vấn có đủ điều kiện năng lực theo quy định thực hiện, kèm theo các bản vẽ kết cấu chịu lực chính có ký tên, đóng dấu của tổ chức, cá nhân thiết kế. Đối với nhà ở riêng lẻ không bắt buộc phải có báo cáo thẩm định, phê duyệt thiết kế; nhưng nếu quy mô từ 3 tầng trở lên hoặc có tổng diện tích sàn xây dựng từ 250 m2 trở lên thì phải do tổ chức tư vấn hoặc cá nhân có đủ điều kiện năng lực theo quy định thiết kế. Cơ quan cấp phép xây dựng chỉ kiểm tra tính hợp lệ của các bản vẽ kết cấu chịu lực. Tổ chức, cá nhân thiết kế và thẩm tra thiết kế (nếu có) phải chịu trách nhiệm về kết quả thiết kế do mình thực hiện.

Đối với nhà ở riêng lẻ dưới 3 tầng hoặc có tổng diện sàn xây dựng nhỏ hơn 250 m2, hộ gia đình có thể tự tổ chức thiết kế và phải chịu trách nhiệm về an toàn của công trình và các công trình lân cận.

. Quyết định phê duyệt dự án kèm theo văn bản chấp thuận đầu tư của cơ quan nhà nước có thẩm quyền, văn bản tham gia ý kiến về thiết kế cơ sở (nếu có) của cơ quan quản lý nhà nước về công trình xây dựng chuyên ngành theo quy định. 


. Văn bản phê duyệt biện pháp thi công của chủ đầu tư đảm bảo an toàn cho công trình và công trình lân cận, đối với công trình xây chen có tầng hầm. 

. Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân là chủ nhiệm, chủ trì thiết kế theo Phụ lục số 9 của Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng, kèm theo bản sao có chứng thực chứng chỉ hành nghề của chủ nhiệm, chủ trì thiết kế. 

- Số lượng hồ sơ : 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan thực hiện:Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã. 

- Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện, UBND cấp xã và Văn phòng ĐKQSDĐ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng.                               

h) Lệ phí : 50.000đ/trường hợp.                                      

d) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng nhà ở.

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

- Điều kiện chung để được cấp giấy phép xây dựng đối với các loại công trình xây dựng và nhà ở riêng lẻ:

Các loại công trình và 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 để được cấp giấy phép xây dựng đối với các loại công trình xây dựng và nhà ở riêng lẻ

Ngoài việc đáp ứng các điều kiện chung quy định tại Điều 5 Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ, công trình xây dựng và nhà ở riêng lẻ để được cấp giấy phép xây dựng còn phải đáp ứng các điều kiện riêng sau đây:

- Phù hợp với quy hoạch điểm dân cư nông thôn (quy hoạch xây dựng xã nông thôn mới) được Ủy ban nhân dân 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 Ủy ban nhân dân cấp huyện về quản lý trật tự xây dựng.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003.
- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Quyết định số 172/QĐ-BXD ngày 06/02/2013 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, bãi bỏ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 42/2012/QĐ-UBND ngày 21/12/2012 của UBND tỉnh Bình Phước về ban hành mức thu một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh.

- Quyết định số 61/2013/QĐ-UBND ngày 24/12/2013 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Bình Phước.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Phụ lục số 14

(Ban hành kèm theo Thông tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20/ 12/ 2012   của Bộ Xây dựng)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG
(Sử dụng cho nhà ở nông thôn)

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

1. Tên chủ hộ gia đình:  ................................................. ............................

- Số chứng minh thư: ..............................Ngày cấp: ....................................

- Địa chỉ thường trú: ............................................................................

- Số điện thoại: ............................. ..................................................

2. Địa điểm xây dựng: ....................................... .....................................

3. Nội dung đề nghị cấp phép xây dựng: .......................................

- Diện tích xây dựng tầng một .......................m2 .....................................

- Tổng diện tích sàn ....................... m2 .......................................................

- Chiều cao công trình ....................m; số tầng  ........................................

4. Cam kết:

Tôi xin cam đoan làm theo đúng Giấy phép xây dựng được cấp, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và bị xử lý theo quy định của pháp luật.

Gửi kèm theo Đơn này các tài liệu:

1- 

2- 







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







  Người làm đơn
                                                                                                    (Ký ghi rõ họ tên)  
 
3. Cấp giấy phép xây dựng đối với trường hợp sửa chữa, cải tạo công trình, nhà ở riêng lẻ. Mã số hồ sơ: T-BPC-257332-TT    
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã để thẩm định. 
- Bước 2: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã thẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ xin cấp Giấy phép xây dựng sửa chữa, cải tạo công trình, nhà ở chưa đảm bảo về mặt kỹ thuật chuyên môn, thì cơ quan thẩm định hồ sơ phải có văn bản trả lời chính thức trong vòng 07 ngày làm việc. Thời gian hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời hạn cấp Giấy phép xây dựng.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả và nộp lệ phí theo quy định tại nơi nộp hồ sơ.
b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Quản lý đô thị thị xã/ Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình, nhà ở theo mẫu tại Phụ lục số 16 kèm theo Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng.

+ Bản sao được công chứng hoặc chứng thực một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai hoặc giấy tờ về quyền quản lý, sử dụng công trình. 

+ Các bản vẽ hiện trạng của bộ phận, hạng mục công trình được cải tạo có tỷ lệ tương ứng với tỷ lệ các bản vẽ của hồ sơ đề nghị cấp phép sửa chữa, cải tạo và ảnh chụp (10x15 cm) hiện trạng công trình và công trình lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo.

- Số lượng hồ sơ : 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan thực hiện:Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã. 

- Cơ quan phối hợp : Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện, UBND cấp xã và Văn phòng ĐKQSDĐ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng.                               

h) Lệ phí : 50.000đ/trường hợp.                                      

d) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình, nhà ở.

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

-  Phù hợp với quy hoạch xây dựng chi tiết được phê duyệt.

- Bảo đảm các quy định về chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng; thiết kế đô thị; các yêu cầu về an toàn đối với công trình xung quanh; bảo đảm hành lang bảo vệ các công trình giao thông, thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, khu di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa và khu vực bảo vệ các công trình khác theo quy định của pháp luật.

- Công trình nhà ở sửa chữa, cải tạo không được làm ảnh hưởng đến các công trình lân cận về kết cấu, khoảng cách đến các công trình xung quanh, cấp nước, thoát nước, thông gió, ánh sáng, vệ sinh môi trường, phòng, chống cháy, nổ.

- Bảo đảm khoảng cách theo quy định đối với công trình vệ sinh, kho chứa hóa chất độc hại, các công trình khác có khả năng gây ô nhiễm môi trường, không làm ảnh hưởng đến người sử dụng ở các công trình liền kề xung quanh.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003.
- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Quyết định số 172/QĐ-BXD ngày 06/02/2013 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, bãi bỏ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 42/2012/QĐ-UBND ngày 21/12/2012 của UBND tỉnh Bình Phước về ban hành mức thu một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh.

- Quyết định số 61/2013/QĐ-UBND ngày 24/12/2013 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Bình Phước.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Phụ lục số 16

(Ban hành kèm theo Thông tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20/ 12/ 2012   của Bộ Xây dựng)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG 

Cải tạo/sửa chữa ……..................

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. Hiện trạng công trình: ......................................................................

- Lô đất số:..........................................Diện tích ............m2. 

- Tại: ........................................... . ................................................

- Phường (xã) ..........................................Quận (huyện) .....................................

- Tỉnh, thành phố: .......................................................................................... 

- Loại công trình: .................................................Cấp công trình: ....................... 

- Diện tích xây dựng tầng 1: .........m2.

- Tổng diện tích sàn:……….. m2 (ghi rõ diện tích sàn các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum).

- Chiều cao công trình: .....m (trong đó ghi rõ chiều cao các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng lửng, tum).

- Số tầng: (ghi rõ số tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum)
3. Nội dung đề nghị cấp phép: ..........................................................................

- Loại công trình: .................................................Cấp công trình: ....................... 

- Diện tích xây dựng tầng 1: .........m2.

- Tổng diện tích sàn:……….. m2 (ghi rõ diện tích sàn các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum).

- Chiều cao công trình: .....m (trong đó ghi rõ chiều cao các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng lửng, tum).

- Số tầng: (ghi rõ số tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum)

4. Đơn vị hoặc người chủ nhiệm thiết kế: ....................................................

- Chứng chỉ hành nghề số: ...............do ………….. Cấp ngày: .....................

- Địa chỉ: .................................................................................................

- Điện thoại: …………………..........................

- Giấy phép hành nghề số (nếu có): .............................cấp ngày .....................

5. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình: ...................... tháng.

6. 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.

Gửi kèm theo Đơn này các tài liệu:

1 -                                                                        ......... ngày ......... tháng ......... năm .........
2 - 






           Người làm đơn
(Ký ghi rõ họ tên)

4. Cấp lại giấy phép xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ. Mã số hồ sơ: T-BPC-257745-TT  
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã để thẩm định. 
- Bước 2: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã thẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ xin cấp lại Giấy phép xây dựng chưa đảm bảo về mặt kỹ thuật chuyên môn, thì cơ quan thẩm định hồ sơ phải có văn bản trả lời chính thức trong vòng 07 ngày làm việc. Thời gian hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời hạn cấp lại Giấy phép xây dựng.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả và nộp lệ phí theo quy định tại nơi nộp hồ sơ.
b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Quản lý đô thị thị xã/ Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ 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 : 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan thực hiện:Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã. 

- Cơ quan phối hợp : Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện, UBND cấp xã và Văn phòng ĐKQSDĐ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng .                               

h) Lệ phí : 50.000đ/trường hợp.                                      

d) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp lại giấy phép xây dựng. (tự viết)
e) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính : 

- Giấy phép xây dựng được cấp lại đối với các trường hợp bị rách, nát, hoặc bị mất.

- Giấy phép xây dựng được cấp lại dưới hình thức bản sao.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003.
- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Quyết định số 172/QĐ-BXD ngày 06/02/2013 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, bãi bỏ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 42/2012/QĐ-UBND ngày 21/12/2012 của UBND tỉnh Bình Phước về ban hành mức thu một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh.

- Quyết định số 61/2013/QĐ-UBND ngày 24/12/2013 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Bình Phước.
5. Gia hạn giấy phép xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ tại nông thôn (có vị trí tiếp giáp với hành lang các trục giao thông Quốc lộ, đường tỉnh và đường huyện đã có quy định hành lang lộ giới). Mã số hồ sơ: T-BPC-257335-TT    
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã để thẩm định. 
- Bước 2: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã thẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ xin cấp Giấy phép xây dựng sửa chữa, cải tạo công trình, nhà ở chưa đảm bảo về mặt kỹ thuật chuyên môn, thì cơ quan thẩm định hồ sơ phải có văn bản trả lời chính thức trong vòng 07 ngày làm việc. Thời gian hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời hạn cấp Giấy phép xây dựng.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả và nộp lệ phí theo quy định tại nơi nộp hồ sơ.
b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Quản lý đô thị thị xã/ Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

+ 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 : 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan thực hiện:Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã. 

- Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện, UBND cấp xã và Văn phòng ĐKQSDĐ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng .                               

h) Lệ phí: 50.000đ/trường hợp.                                      

d) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình, nhà ở.

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

- 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 phải đề nghị gia hạn giấy phép xây dựng.

 - Mỗi giấy phép xây dựng chỉ được gia hạn một lần. Thời gian gia hạn tối đa không quá 6 tháng. 
- Nếu hết thời gian gia hạn, chủ đầu tư chưa khởi công xây dựng thì phải nộp hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng mới
.l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003.
- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.
- Quyết định số 172/QĐ-BXD ngày 06/02/2013 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, bãi bỏ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 42/2012/QĐ-UBND ngày 21/12/2012 của UBND tỉnh Bình Phước về ban hành mức thu một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh.
- Quyết định số 61/2013/QĐ-UBND ngày 24/12/2013 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Bình Phước.
 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 

Phụ lục số 16

(Ban hành kèm theo Thông tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20/ 12/ 2012   của Bộ Xây dựng)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG 

Cải tạo/sửa chữa ……..................

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. Hiện trạng công trình: ......................................................................

- Lô đất số:..........................................Diện tích ............m2. 

- Tại: ........................................... . ................................................

- Phường (xã) ..........................................Quận (huyện) .....................................

- Tỉnh, thành phố: .......................................................................................... 

- Loại công trình: .................................................Cấp công trình: ....................... 

- Diện tích xây dựng tầng 1: .........m2.

- Tổng diện tích sàn:……….. m2 (ghi rõ diện tích sàn các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum).

- Chiều cao công trình: .....m (trong đó ghi rõ chiều cao các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng lửng, tum).

- Số tầng: (ghi rõ số tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum)
3. Nội dung đề nghị cấp phép: ..........................................................................

- Loại công trình: .................................................Cấp công trình: ....................... 

- Diện tích xây dựng tầng 1: .........m2.

- Tổng diện tích sàn:……….. m2 (ghi rõ diện tích sàn các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum).

- Chiều cao công trình: .....m (trong đó ghi rõ chiều cao các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng lửng, tum).

- Số tầng: (ghi rõ số tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum)

4. Đơn vị hoặc người chủ nhiệm thiết kế: ....................................................

- Chứng chỉ hành nghề số: ...............do ………….. Cấp ngày: .....................

- Địa chỉ: .................................................................................................

- Điện thoại: …………………..........................

- Giấy phép hành nghề số (nếu có): .............................cấp ngày .....................

5. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình: ...................... tháng.

6. 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.

Gửi kèm theo Đơn này các tài liệu:

1 -                                                                        ......... ngày ......... tháng ......... năm .........
2 - 






           Người làm đơn

(Ký ghi rõ họ tên)

6. Cấp giấy phép xây dựng tạm công trình, nhà ở riêng lẻ. Mã số hồ sơ: T-BPC-257338-TT    
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã để thẩm định. 
- Bước 2: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã thẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ xin cấp Giấy phép xây dựng tạm chưa đảm bảo về mặt kỹ thuật chuyên môn, thì cơ quan thẩm định hồ sơ phải có văn bản trả lời chính thức trong vòng 07 ngày làm việc. Thời gian hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời hạn cấp Giấy phép xây dựng.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả và nộp lệ phí theo quy định tại nơi nộp hồ sơ.
b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Quản lý đô thị thị xã/ Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng tạm theo mẫu, trong đó có cam kết phá dỡ công trình khi Nhà nước thực hiện quy hoạch xây dựng.

+ Bản sao được công chứng hoặc chứng thực một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai.  

+ Hai bộ bản vẽ thiết kế, mỗi bộ gồm:

. Bản vẽ mặt bằng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/50 - 1/500, kèm theo sơ đồ vị trí công trình.

. Bản vẽ mặt bằng các tầng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình, tỷ lệ 1/50 - 1/200.

. Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/50 - 1/200 và mặt cắt móng tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ đấu nối hệ thống thoát nước mưa, xử lý nước thải, cấp nước, cấp điện, thông tin tỷ lệ 1/50 - 1/200.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan thực hiện:Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã. 

- Cơ quan phối hợp : Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện, UBND cấp xã và Văn phòng ĐKQSDĐ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng tạm.                               

h) Lệ phí : 50.000đ/trường hợp.                                      

d) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng tạm.

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

- 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 số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ.
- 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.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003.
- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.
- Quyết định số 172/QĐ-BXD ngày 06/02/2013 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, bãi bỏ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 42/2012/QĐ-UBND ngày 21/12/2012 của UBND tỉnh Bình Phước về ban hành mức thu một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh.
- Quyết định số 61/2013/QĐ-UBND ngày 24/12/2013 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Bình Phước.
 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG TẠM

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. Hiện trạng công trình: ......................................................................

- Lô đất số:..........................................Diện tích ............m2. 

- Tại: ........................................... . ................................................

- Phường (xã) ..........................................Quận (huyện) .....................................

- Tỉnh, thành phố: .......................................................................................... 

- Loại công trình: .................................................Cấp công trình: ....................... 

- Diện tích xây dựng tầng 1: .........m2.

- Tổng diện tích sàn:……….. m2 (ghi rõ diện tích sàn các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum).

- Chiều cao công trình: .....m (trong đó ghi rõ chiều cao các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng lửng, tum).

- Số tầng: (ghi rõ số tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum)
3. Nội dung đề nghị cấp phép: ..........................................................................

- Loại công trình: .................................................Cấp công trình: ....................... 

- Diện tích xây dựng tầng 1: .........m2.

- Tổng diện tích sàn:……….. m2 (ghi rõ diện tích sàn các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum).

- Chiều cao công trình: .....m (trong đó ghi rõ chiều cao các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng lửng, tum).

- Số tầng: (ghi rõ số tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum)

4. Đơn vị hoặc người chủ nhiệm thiết kế: ....................................................

- Chứng chỉ hành nghề số: ...............do ………….. Cấp ngày: .....................

- Địa chỉ: .................................................................................................

- Điện thoại: …………………..........................

- Giấy phép hành nghề số (nếu có): .............................cấp ngày .....................

5. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình: ...................... tháng.

6. 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.

Gửi kèm theo Đơn này các tài liệu:

1 -                                                                        ......... ngày ......... tháng ......... năm .........
2 - 






           Người làm đơn

(Ký ghi rõ họ tên)

7. Điều chỉnh giấy phép xây dựng thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện. Mã số hồ sơ: T-BPC-257340-TT    
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã để thẩm định. 
- Bước 2: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã thẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ xin điều chỉnh Giấy phép xây dựng chưa đảm bảo về mặt kỹ thuật chuyên môn, thì cơ quan thẩm định hồ sơ phải có văn bản trả lời chính thức trong vòng 07 ngày làm việc. Thời gian hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời hạn cấp Giấy phép xây dựng.

- Bước 3 : Tổ chức, cá nhân nhận kết quả và nộp lệ phí theo quy định tại nơi nộp hồ sơ.
b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Quản lý đô thị thị xã/ Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

* Đối với công trình:  

+ Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng, theo mẫu tại Phụ lục số 17 Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng.

+ Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.

+ Các bản vẽ thiết kế mặt bằng, mặt đứng, mặt cắt bộ phận, hạng mục công trình đề nghị điều chỉnh, tỷ lệ 1/50 -1/200.

+ Báo cáo kết quả thẩm định và văn bản phê duyệt thiết kế điều chỉnh của chủ đầu tư, trong đó có nội dung đảm bảo an toàn chịu lực; an toàn phòng chống cháy; bảo đảm môi tr​ường. 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.

Đối với công trình đã khởi công xây dựng, phải được cơ quan có thẩm quyền về quản lý xây dựng xác nhận bằng văn bản việc chủ đầu tư xây dựng đúng theo giấy phép xây dựng tại thời điểm xin điều chỉnh giấy phép xây dựng.

* Đối với nhà ở riêng lẻ:

- Nhà ở riêng lẻ tại đô thị:

+ Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng, theo mẫu tại Phụ lục số 18 Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng.
+ Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.

+ Các bản vẽ thiết kế mặt bằng, mặt đứng, mặt cắt bộ phận, hạng mục công trình đề nghị điều chỉnh, tỷ lệ 1/50 -1/200.

- Đối với nhà ở riêng lẻ tại nông thôn:

+ Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng, theo mẫu tại Phụ lục số 19 Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng.
+ Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.

+ Sơ đồ mặt bằng xây dựng điều chỉnh theo mẫu tại Phụ lục số 15 Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng.
- Số lượng hồ sơ : 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan thực hiện:Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã. 

- Cơ quan phối hợp : Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện, UBND cấp xã và Văn phòng ĐKQSDĐ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng .                               

h) Lệ phí : 50.000đ/trường hợp.                                      

d) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng nhà ở.

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

-  Phù hợp với quy hoạch xây dựng chi tiết được phê duyệt.

- Bảo đảm các quy định về chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng; thiết kế đô thị; các yêu cầu về an toàn đối với công trình xung quanh; bảo đảm hành lang bảo vệ các công trình giao thông, thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, khu di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa và khu vực bảo vệ các công trình khác theo quy định của pháp luật.

- Công trình nhà ở sửa chữa, cải tạo không được làm ảnh hưởng đến các công trình lân cận về kết cấu, khoảng cách đến các công trình xung quanh, cấp nước, thoát nước, thông gió, ánh sáng, vệ sinh môi trường, phòng, chống cháy, nổ.

- Bảo đảm khoảng cách theo quy định đối với công trình vệ sinh, kho chứa hóa chất độc hại, các công trình khác có khả năng gây ô nhiễm môi trường, không làm ảnh hưởng đến người sử dụng ở các công trình liền kề xung quanh.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003.
- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.
- Quyết định số 172/QĐ-BXD ngày 06/02/2013 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, bãi bỏ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 42/2012/QĐ-UBND ngày 21/12/2012 của UBND tỉnh Bình Phước về ban hành mức thu một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh.
- Quyết định số 61/2013/QĐ-UBND ngày 24/12/2013 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Bình Phước.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Phụ lục số 15

(Ban hành kèm theo Thông tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20/ 12/ 2012   của Bộ Xây dựng)




SƠ ĐỒ MẶT BẰNG
Phụ lục số 17

(Ban hành kèm theo Thông tư  số 10/2012/TT-BXD
ngày 20/ 12/ 2012   của Bộ Xây dựng)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP XÂY DỰNG
(Sử dụng cho công trình)

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: .................................................................................................. 

3. Giấy phép xây dựng đã được cấp: (số, ngày, cơ quan cấp)
Nội dung Giấy phép :

-

-

4. Nội dung đề nghị điều chỉnh so với Giấy phép đã được cấp:

-

-

5. Đơn vị hoặc người thiết kế điều chỉnh: ...........................................................................

- Chứng chỉ hành nghề số: .......................... Cấp ngày: .....................

- Địa chỉ: ..................................................................................................................

- Điện thoại: …………………..........................

- Địa chỉ: .......................................................... Điện thoại: .....................................

- Giấy phép hành nghề số (nếu có): .............................cấp ngày .....................

6. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình theo thiết kế điều chỉnh: ....... tháng.

7. Cam kết: tôi xin cam đoan làm theo đúng giấy phép điều chỉnh được cấp, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và bị xử lý theo quy định của pháp luật.

Gửi kèm theo Đơn này các tài liệu:

1 -

2 -                                                             ........ ngày ......... tháng ......... năm .........
Người làm đơn

(Ký ghi rõ họ tên)
Phụ lục số 18

(Ban hành kèm theo Thông tư  số 10/2012/TT-BXDngày 20/ 12/ 2012   của Bộ Xây dựng)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP XÂY DỰNG

 (Sử dụng cho nhà ở riêng lẻ đô thị)

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

1. Tên chủ hộ: ........................................................................................

- 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: ........................................... . ................................................

- Phường (xã) ..........................................Quận (huyện) .....................................

- Tỉnh, thành phố: .......................................................................................... 

3. Giấy phép xây dựng đã được cấp (số, ngày, cơ quan cấp): ...............................

Nội dung giấy phép:

-

-

4. Nội dung giấy phép đề nghị điều chỉnh:

-

-
5. Đơn vị hoặc người chủ nhiệm thiết kế điều chỉnh (nếu có): ...................................

- Chứng chỉ hành nghề số: ...............do ………….. Cấp ngày: .....................

- Địa chỉ: .................................................................................................

- Điện thoại: …………………..........................

- Giấy đăng ký doanh nghiệp số (nếu có): ..........................cấp ngày ..................

6. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình theo thiết kế điều chỉnh: ................ tháng

7. 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.

Gửi kèm theo Đơn này các tài liệu:

1 -

2 -                                                             ......... ngày ......... tháng ......... năm .........
Người làm đơn

(Ký ghi rõ họ tên)

Phụ lục số 19

(Ban hành kèm theo Thông tư  số 10/2012/TT-BXDngày 20/ 12/ 2012   của Bộ Xây dựng)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP XÂY DỰNG

(Sử dụng cho nhà ở nông thôn)

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

1. Tên chủ hộ gia đình:  ................................................. ............................

- Số chứng minh thư: ..............................Ngày cấp: ....................................

- Địa chỉ thường trú: ............................................................................

- Số điện thoại: ............................. ..................................................

2. Địa điểm xây dựng: ....................................... .....................................

3. Nội dung giấy phép xây dựng đã được cấp: .......................................

-

-

4. Nội dung đề nghị điều chỉnh:

-

-
5. Cam kết:

Tôi xin cam đoan làm theo đúng Giấy phép xây dựng được cấp, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và bị xử lý theo quy định của pháp luật.

Gửi kèm theo Đơn này các tài liệu:

1- 

2- 







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







       Người làm đơn
                           (Ký ghi rõ họ tên)

8. Cấp giấy phép xây dựng công trình không theo tuyến thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện. Mã số hồ sơ: T-BPC-257343-TT 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã . Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã để thẩm định. 
- Bước 2: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã thẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ xin cấp Giấy phép xây dựng chưa đảm bảo về mặt kỹ thuật chuyên môn, thì cơ quan thẩm định hồ sơ phải có văn bản trả lời chính thức trong vòng 07 ngày làm việc. Thời gian hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời hạn cấp Giấy phép xây dựng.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả và nộp lệ phí theo quy định tại nơi nộp hồ sơ.
b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã .

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ :

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 6 kèm theo Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng.
+ Bản sao được công chứng hoặc chứng thực một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai;  

+ Hai bộ bản vẽ thiết kế, mỗi bộ gồm:

.  Bản vẽ mặt bằng vị trí công trình trên lô đất tỷ lệ 1/100 - 1/500, kèm theo sơ đồ vị trí công trình;

. Bản vẽ các mặt bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình, tỷ lệ 1/50 - 1/200; 

. Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/100 - 1/200 và mặt cắt móng tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật về giao thông; cấp nước; thoát nước mưa, nước bẩn; xử lý nước thải; cấp điện; thông tin liên lạc; các hệ thống hạ tầng kỹ thuật khác liên quan đến dự án, tỷ lệ 1/50 - 1/200. 

Riêng đối với công trình tín ngưỡng phải có văn bản chấp thuận về việc xây dựng mới, cải tạo, nâng cấp công trình tín ngưỡng của UBND cấp tỉnh (Căn cứ theo Nghị định số 92/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.

-Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc . 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan thực hiện: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã 
- Cơ quan phối hợp : Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện, UBND cấp xã, Văn phòng ĐKQSDĐ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng. 

h) Lệ phí : 100.000đ/trường hợp.                                           

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Đơn xin cấp giấy phép xây dựng.

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

-  Phù hợp với quy hoạch xây dựng chi tiết được phê duyệt.
- Bảo đảm các quy định về chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng; thiết kế đô thị; các yêu cầu về an toàn đối với công trình xung quanh; bảo đảm hành lang bảo vệ các công trình giao thông, thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, khu di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa và khu vực bảo vệ các công trình khác theo quy định của pháp luật.

- Các công trình xây dựng trong khu bảo tồn di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa phải bảo đảm mật độ xây dựng, đất trồng cây xanh, nơi để các loại xe, không làm ảnh hưởng đến cảnh quan, môi trường.

- Công trình sửa chữa, cải tạo không được làm ảnh hưởng đến các công trình lân cận về kết cấu, khoảng cách đến các công trình xung quanh, cấp nước, thoát nước, thông gió, ánh sáng, vệ sinh môi trường, phòng, chống cháy, nổ.

- Bảo đảm khoảng cách theo quy định đối với công trình vệ sinh, kho chứa hóa chất độc hại, các công trình khác có khả năng gây ô nhiễm môi trường, không làm ảnh hưởng đến người sử dụng ở các công trình liền kề xung quanh.
- Khi xây dựng, cải tạo đường phố phải xây dựng hệ thống tuy nen ngầm để lắp đặt đồng bộ hệ thống các công trình hạ tầng kỹ thuật; cốt xây dựng mặt đường phải tuân theo cốt xây dựng của quy hoạch xây dựng và thiết kế đô thị.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Xây dựng  năm 2003.
- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.
- Quyết định số 172/QĐ-BXD ngày 06/02/2013 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, bãi bỏ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 42/2012/QĐ-UBND ngày 21/12/2012 của UBND tỉnh Bình Phước về ban hành mức thu một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh.
- Quyết định số 61/2013/QĐ-UBND ngày 24/12/2013 của UBND tỉnh Bình Phước về việc ban hành quy định cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Bình Phước.  
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:


Phụ lục số 6 ( Mẫu 1)
(Ban hành kèm theo Thông tư  số 10/2012/TT-BXDngày 20/ 12/ 2012   của Bộ Xây dựng)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG

(Sử dụng cho công trình không theo tuyến)

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: ........................................... . ................................................

- Phường (xã) ..........................................Quận (huyện) .....................................

- Tỉnh, thành phố: .......................................................................................... 

3. Nội dung đề nghị cấp phép: ..........................................................................

- Loại công trình: .................................................Cấp công trình: ....................... 

- Diện tích xây dựng tầng 1: .........m2.

- Tổng diện tích sàn:……….. m2 (ghi rõ diện tích sàn các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum).

- Chiều cao công trình: .....m (trong đó ghi rõ chiều cao các tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng lửng, tum).

- Số tầng: (ghi rõ số tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum)

4. Đơn vị hoặc người chủ nhiệm thiết kế: ....................................................

- Chứng chỉ hành nghề số: ...............do ………….. Cấp ngày: .....................

- Địa chỉ: .................................................................................................

- Điện thoại: …………………..........................

- Giấy phép hành nghề số (nếu có): .............................cấp ngày .....................

5. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình: ...................... tháng.

6. 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.

Gửi kèm theo Đơn này các tài liệu:

1 -

2 -                                                         ......... ngày ......... tháng ......... năm .........
Người làm đơn

(Ký ghi rõ họ tên)

9. Cấp giấy phép xây dựng công trình theo tuyến thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện. Mã số hồ sơ: T-BPC-257735-TT 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã . Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã để thẩm định. 
- Bước 2: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã thẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ xin cấp Giấy phép xây dựng chưa đảm bảo về mặt kỹ thuật chuyên môn, thì cơ quan thẩm định hồ sơ phải có văn bản trả lời chính thức trong vòng 07 ngày làm việc. Thời gian hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời hạn cấp Giấy phép xây dựng.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả và nộp lệ phí theo quy định tại nơi nộp hồ sơ.
b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã .

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

 + Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng, theo mẫu tại Phụ lục số 6 (mẫu 2) Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng.
+ Bản sao được công chứng hoặc chứng thực một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai.   

+ Hai bộ bản vẽ thiết kế, mỗi bộ gồm:

+ Sơ đồ vị trí, hướng tuyến công trình.

.  Bản vẽ mặt bằng tổng thể hoặc bản vẽ bình đồ công trình tỷ lệ 1/500 - 1/5000.

+ Bản vẽ các mặt cắt ngang chủ yếu của tuyến công trình tỷ lệ 1/50 - 1/200; 

- Riêng đối với công trình ngầm phải bổ sung thêm:

+ Bản vẽ các mặt cắt ngang, các mặt cắt dọc thể hiện chiều sâu công trình tỷ lệ 1/50 - 1/200.

+ Sơ đồ đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật ngoài công trình.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc . 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan thực hiện: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã 
- Cơ quan phối hợp : Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện, UBND cấp xã, Văn phòng ĐKQSDĐ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng. 

h) Lệ phí : 100.000đ/trường hợp.                                           

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Đơn xin cấp giấy phép xây dựng.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
-  Phù hợp với quy hoạch xây dựng chi tiết được phê duyệt.

- Bảo đảm các quy định về chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng; thiết kế đô thị; các yêu cầu về an toàn đối với công trình xung quanh; bảo đảm hành lang bảo vệ các công trình giao thông, thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, khu di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa và khu vực bảo vệ các công trình khác theo quy định của pháp luật.

- Các công trình xây dựng trong khu bảo tồn di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa phải bảo đảm mật độ xây dựng, đất trồng cây xanh, nơi để các loại xe, không làm ảnh hưởng đến cảnh quan, môi trường.

- Công trình sửa chữa, cải tạo không được làm ảnh hưởng đến các công trình lân cận về kết cấu, khoảng cách đến các công trình xung quanh, cấp nước, thoát nước, thông gió, ánh sáng, vệ sinh môi trường, phòng, chống cháy, nổ.

- Bảo đảm khoảng cách theo quy định đối với công trình vệ sinh, kho chứa hóa chất độc hại, các công trình khác có khả năng gây ô nhiễm môi trường, không làm ảnh hưởng đến người sử dụng ở các công trình liền kề xung quanh.
- Khi xây dựng, cải tạo đường phố phải xây dựng hệ thống tuy nen ngầm để lắp đặt đồng bộ hệ thống các công trình hạ tầng kỹ thuật; cốt xây dựng mặt đường phải tuân theo cốt xây dựng của quy hoạch xây dựng và thiết kế đô thị.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Xây dựng  năm 2003.
2. - Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

3. - Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 của Bộ Xây dựng hướng dẫn chi tiết một số nội dung của Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/9/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.
- Quyết định số 172/QĐ-BXD ngày 06/02/2013 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, bãi bỏ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 42/2012/QĐ-UBND ngày 21/12/2012 của UBND tỉnh Bình Phước về ban hành mức thu một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh.
- Quyết định số 61/2013/QĐ-UBND ngày 24/12/2013 của UBND tỉnh Bình Phước về việc ban hành quy định cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Bình Phước.
 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

Phụ lục số 6 (Mẫu 2)

(Ban hành kèm theo Thông tư  số 10/2012/TT-BXDngày 20/ 12/ 2012   của Bộ Xây dựng)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG

(Sử dụng cho công trình theo tuyến)

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: .......................................................................................

- Tuyến công trình:...........m. 

- Đi qua các địa điểm: ........................................... . ................................................

- Phường (xã) ..........................................Quận (huyện) .....................................

- Tỉnh, thành phố: .......................................................................................... 

3. Nội dung đề nghị cấp phép: ..........................................................................

- Loại công trình: .................................................Cấp công trình: ....................... 

- Tổng chiều dài công trình:………..m (ghi rõ chiều dài qua từng khu vực đặc thù, qua từng địa giới hành chính xã, phường, quận, huyện, tỉnh, thành phố).

- Cốt của công trình: ........m (ghi rõ cốt qua từng khu vực)

- Chiều cao tĩnh không của tuyến: .....m (ghi rõ chiều cao qua các khu vực).

- Độ sâu công trình: .............m (ghi rõ độ sâu qua từng khu vực) 

4. Đơn vị hoặc người chủ nhiệm thiết kế: ....................................................

- Chứng chỉ hành nghề số: ...............do ………….. Cấp ngày: .....................

- Địa chỉ: .................................................................................................

- Điện thoại: …………………..........................

- Giấy phép hành nghề số (nếu có): .............................cấp ngày .....................

5. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình: ...................... tháng.

6. 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.

Gửi kèm theo Đơn này các tài liệu:

1 -

2 -                                                         ......... ngày ......... tháng ......... năm .........
Người làm đơn

(Ký ghi rõ họ tên)

10. Cấp giấy phép quy hoạch dự án đầu tư xây dựng công trình thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện quản lý. Mã số hồ sơ: T-BPC-257738-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện, Phòng Quản lý đô thị thị xã. Phòng có nhiệm vụ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định.

- Bước 2: Khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã phải có giấy biên nhận ghi rõ ngày trả kết quả. Giấy biên nhận được lập thành 02 bản, 01 bản giao cho tổ chức xin thẩm định và 01 bản lưu tại cơ quan.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại ộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã .

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép quy hoạch.

+ Sơ đồ vị trí địa điểm đề nghị cấp giấy phép quy hoạch.

+ Dự kiến phạm vi, ranh giới khu đất, chỉ tiêu sử dụng đất quy hoạch đô thị.

+ Dự kiến nội dung đầu tư, quy mô dự án và tổng mức đầu tư.

+ Báo cáo về pháp nhân và năng lực tài chính để triển khai dự án.

- Số lượng hồ sơ: 07 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan thực hiện : Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính
h) Lệ phí: 2.000.000đ (Hai triệu đồng)/01 giấy phép 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ trình đề nghị thẩm định nhiệm vụ quy hoạch của cơ quan, tổ chức lập.

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

- Dự án đầu tư xây dựng công trình tập trung tại khu vực trong đô thị chưa có quy hoạch phân khu và quy hoạch chi tiết.

- Dự án đầu tư xây dựng công trình tập trung tại khu vực trong đô thị có quy hoạch phân khu, nhưng chưa đủ các căn cứ để lập quy hoạch chi tiết.

- Dự án đầu tư xây dựng công trình riêng lẻ tại khu vực trong đô thị chưa có quy hoạch chi tiết hoặc thiết kế đô thị, trừ nhà ở.

- Dự án đầu tư xây dựng công trình tập trung hoặc riêng lẻ trong khu vực đã có quy hoạch chi tiết được duyệt, nhưng cần điều chỉnh ranh giới hoặc một số chỉ tiêu sử dụng đất quy hoạch đô thị đối với một lô đất.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Quy hoạch đô thị ngày 17 tháng 6 năm 2009.

- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ về Lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị.

- Thông tư số 23/2012/TT-BTC ngày 16/12/2012 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí cấp giấy phép quy hoạch.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Phụ lục I
(Ban hành kèm theo Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07 / 4/ 2010 của Chính phủ)

Mẫu 1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP QUY HOẠCH
(Sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công trình tập trung)

_________

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

1. Chủ đầu tư: ...........................................................................................................

- Người đại diện: .............................................Chức vụ: ........................................

- Địa chỉ liên hệ: .......................................................................................................

- Số nhà:................ Đường ....................Phường (xã) ............................................

- Tỉnh, thành phố: ...................................................................................................

- Số điện thoại: ........................................................................................................

2. Vị trí, quy mô khu vực dự kiến đầu tư: ...........................................................

- Phường (xã) ..........................................Quận (huyện) ........................................

- Tỉnh, thành phố: .................................................................................................... 

- Phạm vi dự kiến đầu tư:.........................................................................................

- Quy mô, diện tích:.......................................................................................... (ha). 

- Hiện trạng sử dụng đất...........................................................................................

3. Nội dung đầu tư: ..................................................................................................

- Chức năng dự kiến: ...............................................................................................

- Cơ cấu sử dụng đất dự kiến:.................................................................................

4. Tổng mức đầu tư dự kiến:...................................................................................

5. Cam kết: tôi xin cam đoan thực hiện đúng theo 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)

Phụ lục III

(Ban hành kèm theo Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/ 4 2010 của Chính phủ)

Mẫu 3

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP QUY HOẠCH

(Sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công trình riêng lẻ)

_________

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

1. Chủ đầu tư: ...........................................................................................................

- Người đại diện: .............................................Chức vụ: ......................................

- Địa chỉ liên hệ: .......................................................................................................

- Số nhà:................ Đường ....................Phường (xã) ...........................................

- Tỉnh, thành phố: ....................................................................................................

- Số điện thoại: .........................................................................................................

2. Vị trí, quy mô xây dựng công trình: ..............................................................

- Phường (xã) ..........................................Quận (huyện) .......................................

- Tỉnh, thành phố: ................................................................................................... 

- Phạm vi ranh giới:................................................................................................

- Quy mô, diện tích:........................................................................................ (ha). 

- Hiện trạng sử dụng đất:......................................................................................

3. Nội dung đầu tư: ...............................................................................................

- Chức năng công trình:.........................................................................................

- Mật độ xây dựng:…………………%

- Chiều cao công trình: .....................................................................................m.

- Số tầng: ...................................................................................................................

- Hệ số sử dụng đất: ...............................................................................................

- Dự kiến tổng diện tích sàn: ...........................................................................m2.

4. Tổng mức đầu tư dự kiến: ..................................................................................

5. Cam kết: tôi xin cam đoan thực hiện đúng theo 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)

11. Thẩm định nhiệm vụ quy hoạch thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện. Mã số hồ sơ: T-BPC-257344-TT
a) Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện, Phòng Quản lý đô thị thị xã. Phòng có nhiệm vụ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định.

- Bước 2: Khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đ. ô thị thị xã phải có giấy biên nhận ghi rõ ngày trả kết quả. Giấy biên nhận được lập thành 02 bản, 01 bản giao cho tổ chức xin thẩm định và 01 bản lưu tại cơ quan.

Trường hợp hồ sơ đề nghị thẩm định nhiệm vụ quy hoạch chưa hợp lệ, Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện, Phòng Quản lý đô thị thị xã giải thích, hướng dẫn cho chủ đầu tư, bổ sung hồ sơ theo đúng quy định. Thời gian hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời hạn thẩm định nhiệm vụ quy hoạch.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã .

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Hồ sơ trình thẩm định, phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch đô thị, gồm: tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt; thuyết minh nội dung nhiệm vụ; dự thảo quyết định phê duyệt nhiệm vụ; bản vẽ in màu thu nhỏ; các văn bản pháp lý có liên quan.

+ Hồ sơ trình thẩm định, phê duyệt đồ án quy hoạch đô thị, gồm: tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt đồ án; thuyết minh nội dung đồ án bao gồm bản vẽ in màu thu nhỏ; dự thảo quy định quản lý theo đồ án quy hoạch đô thị; dự thảo quyết định phê duyệt đồ án; các phụ lục tính toán kèm theo; các bản vẽ in màu đúng tỷ lệ theo quy định; các văn bản pháp lý có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 05 bộ in màu.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan thực hiện: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt của UBND cấp huyện.

h) Lệ phí: Thu theo Thông tư số 01/2013/TT-BXD ngày 08/02/2013 của Bộ Xây dựng.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn đề nghị thẩm định nhiệm vụ quy hoạch của cơ quan, tổ chức lập.

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

- Dự án đầu tư xây dựng công trình tập trung tại khu vực trong đô thị chưa có quy hoạch phân khu và quy hoạch chi tiết.

- Dự án đầu tư xây dựng công trình tập trung tại khu vực trong đô thị có quy hoạch phân khu, nhưng chưa đủ các căn cứ để lập quy hoạch chi tiết.

-  Dự án đầu tư xây dựng công trình riêng lẻ tại khu vực trong đô thị chưa có quy hoạch chi tiết hoặc thiết kế đô thị, trừ nhà ở.

- Dự án đầu tư xây dựng công trình tập trung hoặc riêng lẻ trong khu vực đã có quy hoạch chi tiết được duyệt, nhưng cần điều chỉnh ranh giới hoặc một số chỉ tiêu sử dụng đất quy hoạch đô thị đối với một lô đất.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Quy hoạch đô thị ngày 17 tháng 6 năm 2009.

- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ về Lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị.

- Thông tư số 10/2010/TT-BXD ngày 11/8/2010 của Bộ Xây dựng quy định hồ sơ của từng loại quy hoạch đô thị.

- Thông tư số 01/2013/TT-BXD ngày 08/02/2013 của Bộ Xây dựng hướng dẫn xác định, quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và quy hoạch đô thị.

- Quyết định số 21/2005/QĐ-BXD ngày 22/7/2005 của Bộ Xây dựng về việc ban hành quy định hệ thống ký hiệu bản vẽ trong các đồ án quy hoạch xây dựng.

- Quyết định số 03/2008/QĐ-BXD ngày 31/3/2008 của Bộ Xây dựng về việc ban hành quy định nội dung thể hiện bản vẽ, thuyết minh đối với nhiệm vụ và đồ án quy hoạch xây dựng.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Phụ lục I
(Ban hành kèm theo Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/ 4/ 2010 của Chính phủ)

Mẫu 1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP QUY HOẠCH
(Sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công trình tập trung)

_________

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

1. Chủ đầu tư: ...........................................................................................................

- Người đại diện: .............................................Chức vụ: ........................................

- Địa chỉ liên hệ: ......................................................................................................

- Số nhà:................ Đường ....................Phường (xã) ............................................

- Tỉnh, thành phố: ....................................................................................................

- Số điện thoại: ........................................................................................................

2. Vị trí, quy mô khu vực dự kiến đầu tư: ...........................................................

- Phường (xã) .........................................Quận (huyện) ........................................

- Tỉnh, thành phố: .................................................................................................... 

- Phạm vi dự kiến đầu tư:.........................................................................................

- Quy mô, diện tích:.......................................................................................... (ha). 

- Hiện trạng sử dụng đất..........................................................................................

3. Nội dung đầu tư: .................................................................................................

- Chức năng dự kiến: ...............................................................................................

- Cơ cấu sử dụng đất dự kiến:.................................................................................

4. Tổng mức đầu tư dự kiến:...................................................................................

5. Cam kết: tôi xin cam đoan thực hiện đúng theo 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)

Phụ lục III

(Ban hành kèm theo Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/ 2010 của Chính phủ)

Mẫu 3

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP QUY HOẠCH

(Sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công trình riêng lẻ)

_________

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

1. Chủ đầu tư: ...........................................................................................................

- Người đại diện: .............................................Chức vụ: ......................................

- Địa chỉ liên hệ: .......................................................................................................

- Số nhà:................ Đường ....................Phường (xã) ...........................................

- Tỉnh, thành phố: ....................................................................................................

- Số điện thoại: .........................................................................................................

2. Vị trí, quy mô xây dựng công trình: ..............................................................

- Phường (xã) ..........................................Quận (huyện) .......................................

- Tỉnh, thành phố: ................................................................................................... 

- Phạm vi ranh giới:................................................................................................

- Quy mô, diện tích:........................................................................................ (ha). 

- Hiện trạng sử dụng đất:......................................................................................

3. Nội dung đầu tư: ...............................................................................................

- Chức năng công trình:.........................................................................................

- Mật độ xây dựng:…………………%

- Chiều cao công trình: .....................................................................................m.

- Số tầng: ...................................................................................................................

- Hệ số sử dụng đất: ...............................................................................................

- Dự kiến tổng diện tích sàn: ...........................................................................m2.

4. Tổng mức đầu tư dự kiến: ..................................................................................

5. Cam kết: tôi xin cam đoan thực hiện đúng theo 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)

12. Thẩm định quy hoạch xây dựng xã nông thôn mới. Mã số hồ sơ: T-BPC-257345-TT 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện, Phòng Quản lý đô thị thị xã có nhiệm vụ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định.

- Bước 2: Khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện, Phòng Quản lý đô thị thị xã phải có giấy biên nhận ghi rõ ngày trả kết quả. Giấy biên nhận được lập thành 02 bản, 01 bản giao tổ chức xin thẩm định quy hoạch và 01 bản lưu tại cơ quan.

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện, Phòng Quản lý đô thị thị xã giải thích, hướng dẫn cho chủ đầu tư, bổ sung hồ sơ theo đúng quy định. Thời gian hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời hạn thẩm định quy hoạch.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện /Phòng Quản lý đô thị thị xã .

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ gồm : 

+ Tờ trình đề nghị phê duyệt quy hoạch.

+ Thuyết minh tổng hợp (có các sơ đồ, bản vẽ màu thu nhỏ khổ A3) các phụ lục tính toán kèm theo.

+ Các bản vẽ màu và đen trắng đúng tỷ lệ theo quy định.

+ Dự thảo quy định quản lý theo đồ án quy hoạch.

+ Các văn bản pháp lý có liên quan đến chủ trương cho thực hiện.

-  Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : Phòng Kinh tế và Hạ tầng
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã.

- Cơ quan phối hợp : UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt của UBND cấp huyện.

h) Lệ phí : Không                                             

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng  năm 2003.

- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ về Lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị.

- Thông tư số 10/2010/TT-BXD ngày 11/8/2010 của Bộ Xây dựng quy định hồ sơ của từng loại quy hoạch đô thị.

- Thông tư liên tịch số 13/2013/TTLT-BXD-BNNPTNT-BTNMT ngày 28/10/2011 của Bộ Xây dựng, Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định việc lập, thẩm định, phê duyệt quy hoạch xây dựng xã nông thôn mới.

- Thông tư số 32/2009/TT-BXD ngày 30/9/2010 của Bộ Xây dựng ban hành Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về quy hoạch xây dựng nông thôn mới.

- Thông tư số 01/2013/TT-BXD ngày 08/02/2013 của Bộ Xây dựng hướng dẫn xác định, quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và quy hoạch đô thị.

- Quyết định số 21/2005/QĐ-BXD ngày 22/7/2005 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về việc ban hành quy định hệ thống ký hiệu bản vẽ trong các đồ án quy hoạch xây dựng.
- Quyết định số 172/QĐ-BXD ngày 06/02/2013 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, bãi bỏ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.
- Công văn số 1963/UBND-KTN ngày 18/6/2012 của UBND tỉnh hướng dẫn lập chi phí quy hoạch và chi phí lập Đề án xã nông thôn mới trên địa bàn tỉnh Bình Phước.
13. Cung cấp thông tin quy hoạch thuộc thẩm quyền UBND cấp huyện. Mã số hồ sơ: T-BPC-257347-TT
a)Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức gửi hồ sơ đề nghị cung cấp thông tin quy hoạch tới Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã.

- Bước 2:  Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/Phòng Quản lý đô thị thị xã tiếp nhận hồ sơ, hướng dẫn bổ sung nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định. Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định thì vào sổ và viết phiếu tiếp nhận hồ sơ.

- Bước 3: Tổ chức nhận kết quả cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện/ Phòng Quản lý đô thị thị xã.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Kinh tế và Hạ tầng, Phòng Quản lý đô thị thị xã.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng.

+ Một trong 03 loại giấy tờ sau : Sơ đồ vị trí khu đất cần cung cấp thông tin hoặc trích lục bản đồ địa chính vị trí khu đất; hoặc bản photo Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Số lượng hồ sơ : 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Hạ tầng - Kinh tế, Phòng Quản lý đô thị thị xã.

- Cơ quan phối hợp :  UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 
Văn bản cung cấp thông tin quy hoạch.

h) Lệ phí : Không.                                           

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Tự lập.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng năm 2003.
- Luật Quy hoạch đô thị ngày 17/6/2009.
- Nghị định số 38/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ về quản lý không gian, kiến trúc, cảnh quan đô thị.

- Thông tư số 19/2010/TT-BXD ngày 22/10/2010 của Bộ Xây dựng hướng dẫn lập Quy chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị.

- Quyết định số 172/QĐ-BXD ngày 06/02/2013 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, bãi bỏ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.
14. Cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh:Mã số hồ sơ: T-BPC-258267-TT

a. Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận một cửa đối với những huyện, thị xã có Bộ phận tiếp nhận một cửa của UBND huyện/thị xã. Đối với những huyện, thị xã chưa có Bộ phận tiếp nhận một cửa thì nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế -Hạ tầng. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho cá nhân, tổ chức; trường hợp thành phần hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế - Hạ tầng/Phòng Kinh tế để thẩm định.

- Bước 2: Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế -Hạ tầng tầng thẩm định hồ sơ.

Trường hợp từ chối cấp Giấy phép, Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
 Trường hợp chưa đủ hồ sơ hợp lệ, trong vòng 07 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng có văn bản yêu cầu Tổ chức cá nhân bổ sung.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ.

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND huyện, thị xã hoặc Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh do Thủ trưởng đơn vị ký (theo mẫu tại Phụ lục 10 Thông tư số 39/2012/TT-BCT kèm theo);

+ Bản photocopy (có đối chiếu với bản gốc) hoặc Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận mã số thuế hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp;

+ Bản photocopy (có đối chiếu với bản gốc) hoặc Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm;

+ Bản photocopy (có đối chiếu với bản gốc) hoặc Bản sao hợp lệ Giấy tiếp nhận công bố hợp quy;

+ Liệt kê tên hàng hóa sản phẩm rượu Thủ trưởng đơn vị ký (bản chính);

+ Bản photocopy (có đối chiếu với bản gốc) hoặc Bản sao hợp lệ nhãn hàng hóa sản phẩm rượu mà tổ chức, cá nhân dự kiến sản xuất 

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 bộ được lưu giữ tại Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng, 01 bộ trả cho tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép). 

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

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức/cá nhân

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện 


- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế thị xã /Phòng Kinh tế - Hạ tầng huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép 

h) Lệ phí: không (chưa có quy định của Bộ Tài chính)

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
Đơn đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh theo Phụ lục 10, Thông tư số 39/2012/TT-BCT ngày 20/12/2012 của bộ Công Thương.

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

 -  Có đăng ký kinh doanh ngành, nghề sản xuất rượu thủ công;

- Đảm bảo các điều kiện về bảo vệ môi trường, chất lượng, an toàn thực phẩm, nhãn hàng hoá sản phẩm rượu theo quy định của pháp luật hiện hành.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 94/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu; 

- Thông tư số 39/2012/TT-BCT ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Công thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 94/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu; 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Phụ lục 10

( Kèm theo Thông tư số 39/2012/TT-BCT ngày 20/12/2012 của Bộ Công Thương)

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_____________________________
............., ngày...... tháng....... năm............

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP 

SẢN XUẤT RƯỢU THỦ CÔNG NHẰM MỤC ĐÍCH KINH DOANH

Kính gửi: Phòng … …(1) huyện…./thị xã…..

.......................................................................................................…(2)
Trụ sở giao dịch:...............Điện thoại:......................... Fax:……………...

Địa điểm sản xuất.....................................................................................

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) số........... ngày....... tháng....... năm......do.................................. cấp ngày........ tháng......... năm......................

Đề nghị Phòng ………(1) xem xét cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công các loại:…………………………………………(3)
Quy mô sản xuất ………………..............................................................(4)
Xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 94/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ, và Thông tư số 39/2012/TT-BCT  ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 94/2012/NĐ-CP. Nếu sai xin chịu hoàn toàn  trách nhiệm trước pháp luật./.

Người đại diện theo pháp luật của Đơn vị

                             (ký tên, đóng dấu)

Chú thích:
(1) : Tên cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp phép (Phòng Kinh tế thị xã ….hoặc Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện….) 

(2): Tên tổ chức, cá nhân xin giấy phép.

(3): Ghi cụ thể chủng loại rượu (rượu trắng,...).

(4): Ghi quy mô sản xuất. Đối với làng nghề ghi quy mô của làng nghề, số lượng thành viên tham gia làng nghề.
15. Cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) rượu. Mã số hồ sơ: T-BPC-258275-TT 

a. Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận một cửa đối với những huyện, thị xã có Bộ phận tiếp nhận một cửa của UBND huyện/thị xã. Đối với những huyện, thị xã chưa có Bộ phận tiếp nhận một cửa thì nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế -Hạ tầng. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho cá nhân, tổ chức; trường hợp thành phần hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế - Hạ tầng/Phòng Kinh tế để thẩm định.

- Bước 2: Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế-Hạ tầng tầng thẩm định hồ sơ.

Trường hợp từ chối cấp Giấy phép, Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
 Trường hợp chưa đủ hồ sơ hợp lệ, trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng có văn bản yêu cầu Tổ chức cá nhân bổ sung.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ.

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND huyện, thị xã hoặc Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ rượu (theo mẫu tại Phụ lục 31, Thông tư 39/2012/TT-BCT ngày );

+ Bản photocopy giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (trong đó có đăng ký ngành nghề kinh doanh bán buôn đồ uống có cồn hoặc kinh doanh rượu) có bản gốc để đối chiếu;

+ Hồ sơ về địa điểm kinh doanh, gồm có: 

. Địa chỉ, diện tích và mô tả khu vực kinh doanh rượu;

. Tài liệu chứng minh quyền sử dụng địa điểm kinh doanh (là sở hữu hoặc đồng sở hữu hoặc thuê sử dụng với thời gian tối thiểu là 01 năm);

. Bảng kê thiết bị kiểm tra và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm trong khu vực kinh doanh rượu (để đảm bảo khu vực kinh doanh luôn thoáng, mát và tránh được mặt trời chiếu trực tiếp vào sản phẩm rượu); 

. Bản cam kết của thương nhân về bảo đảm tuân thủ đầy đủ các yêu cầu điều kiện về phòng cháy chữa cháy, bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật đối với địa điểm kinh doanh.

+ Văn bản giới thiệu, hợp đồng mua bán của các doanh nghiệp bán buôn sản phẩm rượu (trong đó ghi rõ loại sản phẩm rượu dự kiến kinh doanh);

+ Giấy chứng nhận công bố hợp quy hoặc Giấy chứng nhận tiêu chuẩn các loại sản phẩm rượu của thương nhân dự kiến kinh doanh (có bản gốc để đối chiếu);

+ Hồ sơ về kho hàng, bao gồm:

. Tài liệu chứng minh quyền sử dụng kho (là sở hữu, đồng sở hữu theo hợp đồng liên doanh, liên kết góp vốn của thương nhân hoặc thuê sử dụng với thời gian tối thiểu là 01 năm); đáp ứng yêu cầu bảo quản được chất lượng của sản phẩm rượu trong thời gian lưu kho; 

. Bản cam kết của thương nhân về bảo đảm tuân thủ đầy đủ các yêu cầu điều kiện về phòng cháy chữa cháy, bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật đối với kho hàng.

+ Phiếu thu đã nộp phí và lệ phí theo quy định của Bộ Tài chính.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ. (01 bộ được lưu giữ tại Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng, 01 bộ trả cho tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép)

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

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức/cá nhân

f) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện 


- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế thị xã /Phòng Kinh tế - Hạ tầng huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép 

h) Phí, lệ phí: 

- Thị xã: 

+ Phí thẩm định: 1.200.000 đồng

+ Lệ phí cấp Giấy phép: 200.000 đồng

- Huyện: 

+ Phí thẩm định: 600.000 đồng

+ Lệ phí cấp Giấy phép: 100.000 đồng

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

 Đơn đề nghị cấp lại giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh Phụ lục 31, Thông tư số 39/2012/TT-BCT ngày 20/12/2012.

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

 +  Có đăng ký kinh doanh ngành, nghề sản xuất rượu thủ công;

+ Đảm bảo các điều kiện về bảo vệ môi trường, chất lượng, an toàn thực phẩm, nhãn hàng hoá sản phẩm rượu theo quy định của pháp luật hiện hành.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 94/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu; 

- Thông tư số 39/2012/TT-BCT ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Công thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 94/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu; 

- Thông tư số 77/2012/TT-BTC ngày 16/5/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; phí thẩm định kinh doanh hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện thuộc lĩnh vực thương mại; lệ phí cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh; lệ phí cấp Giấy phép kinh doanh thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá.

Mẫu đơ, tờ khai đính kèm:
Phụ lục 31

(Kèm theo Thông tư số 39/2012/TT-BCT  ngày 20/12/2012 của Bộ Công Thương)

	TÊN THƯƠNG NHÂN


Số:        /
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


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


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP 

KINH DOANH BÁN LẺ SẢN PHẨM RƯỢU

Kính gửi: Phòng ......................(1)

Tên thương nhân:......................................................................................

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

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

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh doanh nghiệp ............ mã số doanh nghiệp:............ do............................. cấp đăng ký lần đầu ngày........ tháng......... năm......., đăng ký thay đổi lần thứ ..... ngày .......... tháng......... năm.......;

Địa điểm kinh doanh:

+ Tên địa điểm kinh doanh: ...................................;

+ Địa chỉ địa điểm kinh doanh: ...........................;

+ Điện thoại:......................... Fax:...............;

Đề nghị Phòng ......................(1) xem xét cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ sản phẩm rượu, cụ thể như sau:

1. Được phép mua:

a) Được phép mua các loại sản phẩm rượu: ......................................(2).... của doanh nghiệp bán buôn sản phẩm rượu có tên sau: 
.......................................................................(3) 
b) Được phép mua các loại sản phẩm rượu: ....................................(2).... ......của doanh nghiệp bán buôn sản phẩm rượu có tên sau: ........................(3) 
2. Được phép bán:

Được phép tổ chức bán lẻ sản phẩm rượu tại các địa điểm:............................(4)

......(ghi rõ tên thương nhân)......... xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 94/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ, Thông tư số 39/2012/TT-BCT  ngày 20  tháng 12 năm 2012 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 94/2012/NĐ-CP và những quy định của pháp luật liên quan. Nếu sai xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.





          Người đại diện theo pháp luật của thương nhân

      (Họ và Tên, ký tên, đóng dấu)

Chú thích:

  (1): Ghi rõ tên Phòng Công Thương hoặc Phòng Kinh tế nơi thương nhân dự kiến xin phép để kinh doanh.

(2): Ghi rõ từng loại sản phẩm rượu như: Vang, Whisky, Cognac,..;

(3): Ghi rõ tên, địa chỉ của các doanh nghiệp  bán buôn sản phẩm rượu.
 (4): Ghi rõ địa chỉ, điện thoại các địa điểm  thương nhân dự kiến xin phép để bán lẻ sản phẩm rượu.
16. Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh. Mã số hồ sơ: T-BPC-258289-TT 
a Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận một cửa đối với những huyện, thị xã có Bộ phận tiếp nhận một cửa của UBND huyện/thị xã. Đối với những huyện, thị xã chưa có Bộ phận tiếp nhận một cửa thì nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho cá nhân, tổ chức; trường hợp thành phần hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế - Hạ tầng/Phòng Kinh tế để thẩm định.

- Bước 2: Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế -Hạ tầng tầng thẩm định cho ra kết quả.

Trường hợp từ chối cấp Giấy phép, Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
 Trường hợp chưa đủ hồ sơ hợp lệ, trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng có văn bản yêu cầu Tổ chức cá nhân bổ sung.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ.

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND huyện, thị xã hoặc Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung do Thủ trưởng đơn vị ký (theo mẫu tại Phụ lục 11 Thông tư số 39/2012/TT-BCT);

+ Bản photocopy (có đối chiếu với bản gốc) hoặc Bản sao hợp lệ Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh;

+ Các tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi, bổ sung.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 bộ được lưu giữ tại Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng, 01 bộ trả cho tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép). 

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

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức/cá nhân

f) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện 


- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế thị xã /Phòng Kinh tế - Hạ tầng huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép 

h) Lệ phí: không (chưa có quy định của Bộ Tài chính)

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh theo phụ lục 11, Thông tư số 39/2012/TT-BCT ngày 20/12/2012.

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

- Có đăng ký kinh doanh ngành, nghề sản xuất rượu thủ công;

- Đảm bảo các điều kiện về bảo vệ môi trường, chất lượng, an toàn thực phẩm, nhãn hàng hoá sản phẩm rượu theo quy định của pháp luật hiện hành.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 94/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu; 

- Thông tư số 39/2012/TT-BCT ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Công thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 94/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Phụ lục số 11

(Kèm theo Thông tư số 39/2012/TT-BCT ngày 20/12/2012 của Bộ Công Thương)

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_____________________________
............., ngày...... tháng....... năm............

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP  SỬA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY PHÉP 

SẢN XUẤT RƯỢU THỦ CÔNG NHẰM MỤC ĐÍCH KINH DOANH

Kính gửi: Phòng … …(1) huyện…./thị xã…..

.......................................................................................................…(2)
Trụ sở giao dịch:...............Điện thoại:......................... Fax:……………...

Địa điểm sản xuất.....................................................................................

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) số........... ngày....... tháng....... năm......do.................................. cấp ngày........ tháng......... năm......................

Đã được cấp lại (hoặc sửa đổi, bổ sung) Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh số..........ngày..... tháng.....năm.....do.... .......(1) cấp (nếu có).

Đơn vị sản xuất kính đề nghị ......................(1) xem xét cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh, với lý do cụ thể như sau .....(5) 
Thông tin cũ:...................

Thông tin mới:.............

Đề nghị Phòng ………(1) xem xét cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công các loại:…………………………………………(3)
Quy mô sản xuất..............................................................................(4)
Xin cam đoan lý do trên hoàn toàn xác thực và thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 94/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ, và Thông tư số 39/2012/TT-BCT ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 94/2012/NĐ-CP. Nếu sai xin chịu hoàn toàn  trách nhiệm trước pháp luật./.

Người đại diện theo pháp luật của Đơn vị

                                      (ký tên, đóng dấu)
Chú thích:
(1) : Tên cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp phép Phòng Kinh tế thị xã ….hoặc Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện….

(2): Tên tổ chức, cá nhân xin giấy phép.

(3): Ghi cụ thể chủng loại rượu (rượu trắng,...).

(4): Ghi quy mô sản xuất. Đối với làng nghề ghi quy mô của làng nghề, số lượng thành viên tham gia làng nghề.
(5): Lý do phải cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép

17. Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh. Mã số hồ sơ: T-BPC-258295-TT

a. Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận một cửa đối với những huyện, thị xã có Bộ phận tiếp nhận một cửa của UBND huyện/thị xã. Đối với những huyện, thị xã chưa có Bộ phận tiếp nhận một cửa thì nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế -Hạ tầng. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho cá nhân, tổ chức; trường hợp thành phần hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế - Hạ tầng/Phòng Kinh tế để thẩm định.

- Bước 2: Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế-Hạ tầng tầng thẩm định cho ra kết quả.

Trường hợp từ chối cấp Giấy phép, Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
 Trường hợp chưa đủ hồ sơ hợp lệ, trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng có văn bản yêu cầu Tổ chức cá nhân bổ sung.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ.

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND huyện, thị xã hoặc Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm: 
*Đối với Trường hợp cấp lại do hết thời hạn thì áp dụng như quy định đối với trường hợp cấp mới, hồ sơ gồm: 

+ Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh do Thủ trưởng đơn vị ký (Bản chính) (theo mẫu tại Phụ lục 10 Thông tư số 39/2012/TT-BCT);

+ Bản photocopy (có đối chiếu với bản gốc) hoặc Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận mã số thuế hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp;

+ Bản photocopy (có đối chiếu với bản gốc) hoặc Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm;

+ Bản photocopy (có đối chiếu với bản gốc) hoặc Bản sao hợp lệ Giấy tiếp nhận công bố hợp quy;

+ Liệt kê tên hàng hóa sản phẩm rượu Thủ trưởng đơn vị ký (Bản chính);

+ Bản photocopy (có đối chiếu với bản gốc) hoặc Bản sao hợp lệ nhãn hàng hóa sản phẩm rượu mà tổ chức, cá nhân dự kiến sản xuất 

* Trường hợp cấp lại do bị mất, bị tiêu hủy toàn bộ hoặc một phần, bị rách, nát hoặc bị cháy:
+ Đơn đề nghị cấp lại do Thủ trưởng đơn vị ký (Bản chính) (theo mẫu tại Phụ lục 12 Thông tư số 39/2012/TT-BCT);
+ Bản gốc hoặc bản sao Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh;

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 bộ được lưu giữ tại Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng, 01 bộ trả cho tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép). 

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

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức/cá nhân

f) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện 


- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế thị xã /Phòng Kinh tế - Hạ tầng huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép 

h) Lệ phí: Không (chưa có quy định của Bộ Tài chính)

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
Đơn đề nghị cấp lại giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh Phụ lục 12, Thông tư số 39/2012/TT-BCT ngày 20/12/2012.

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

- Có đăng ký kinh doanh ngành, nghề sản xuất rượu thủ công;

- Đảm bảo các điều kiện về bảo vệ môi trường, chất lượng, an toàn thực phẩm, nhãn hàng hoá sản phẩm rượu theo quy định của pháp luật hiện hành.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 94/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu; 

- Thông tư số 39/2012/TT-BCT ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Công thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 94/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Phụ lục 12

( Kèm theo Thông tư số 39/2012/TT-BCT ngày 20/12/2012 của Bộ Công thương)

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_____________________________
............., ngày...... tháng....... năm............

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY PHÉP 

SẢN XUẤT RƯỢU THỦ CÔNG NHẰM MỤC ĐÍCH KINH DOANH

Kính gửi: Phòng … …(1) huyện…./thị xã…..

Tên tổ chức, cá nhân xin giấy phép:..............................................................…(2)
Trụ sở giao dịch:...............Điện thoại:......................... Fax:……………...

Địa điểm sản xuất.....................................................................................

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) số........... ngày....... tháng....... năm......do.................................. cấp ngày........ tháng......... năm......................

Đã được cấp lại (hoặc sửa đổi, bổ sung) Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh số..........ngày..... tháng.....năm.....do.... .......(1) cấp (nếu có).

Đơn vị sản xuất kính đề nghị ......................(1) xem xét cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh, với lý do cụ thể như sau .....(5) 
Thông tin cũ:...................

Thông tin mới:.............

Đề nghị Phòng ………(1) xem xét cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công các loại:…………………………………………(3)
Quy mô sản xuất..............................................................................(4)
Xin cam đoan lý do trên hoàn toàn xác thực và thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 94/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ, và Thông tư số 39/2012/TT-BCT  ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 94/2012/NĐ-CP.  Nếu sai xin chịu hoàn toàn  trách nhiệm trước pháp luật./.

Người đại diện theo pháp luật của Đơn vị

                                    (ký tên, đóng dấu)

Chú thích:
(1) : Tên cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp phép (Phòng Kinh tế thị xã ….hoặc Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện….) 

(2): Tên tổ chức, cá nhân xin giấy phép.

(3): Ghi cụ thể chủng loại rượu (rượu trắng,...).

(4): Ghi quy mô sản xuất. Đối với làng nghề ghi quy mô của làng nghề, số lượng thành viên tham gia làng nghề.
(5): Lý do phải cấp lại Giấy phép

18. Cấp giấy phép kinh doanh lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá. Mã số hồ sơ: T-BPC-258315-TT 

a. Thành phần hồ sơ:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận một cửa đối với những huyện, thị xã có Bộ phận tiếp nhận một cửa của UBND huyện/thị xã. Đối với những huyện, thị xã chưa có Bộ phận tiếp nhận một cửa thì nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế -Hạ tầng. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho cá nhân, tổ chức; trường hợp thành phần hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế - Hạ tầng/Phòng Kinh tế để thẩm định.

- Bước 2: Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế-Hạ tầng tầng thẩm định cho ra kết quả.

Trường hợp từ chối cấp Giấy phép, Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
 Trường hợp chưa đủ hồ sơ hợp lệ, trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng có văn bản yêu cầu Tổ chức cá nhân bổ sung.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả và nộp lệ phí theo quy định tại nơi nộp hồ sơ.

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND huyện, thị xã hoặc Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá (theo mẫu tại phụ lục 23, Thông tư 21/2013/TT-BCT);

+ Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và Giấy chứng nhận mã số thuế (kèm theo bản chính để đối chiếu);

+ Các văn bản giới thiệu, hợp đồng mua bán của các doanh nghiệp bán buôn sản phẩm thuốc lá;

+ Hồ sơ về địa điểm kinh doanh, gồm có:

. Địa chỉ, diện tích và mô tả khu vực kinh doanh thuốc lá;

. Tài liệu chứng minh quyền sử dụng địa điểm kinh doanh (là sở hữu hoặc đồng sở hữu hoặc thuê sử dụng với thời gian tối thiểu là 01 năm);

. Bảng kê thiết bị kiểm tra và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm trong khu vực kinh doanh thuốc lá.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

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

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức/cá nhân

f) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện 


- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế thị xã /Phòng Kinh tế - Hạ tầng huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép 

h) Phí, lệ phí: 

- Tại thị xã: 

+ Phí thẩm định:1.200.000 đồng

+ Lệ phí cấp Giấy phép: 200.000 đồng

- Tại huyện: 

+ Phí thẩm định: 600.000 đồng

+ Lệ phí cấp Giấy phép: 100.000 đồng

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh Phụ lục 23, Thông tư số 21/2013/TT-BCT ngày 25/9/2013.

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

- Có đăng ký kinh doanh ngành, nghề kinh doanh rượu;

- Đảm bảo các điều kiện về bảo vệ môi trường, chất lượng, an toàn thực phẩm, nhãn hàng hoá sản phẩm thuốc lá theo quy định của pháp luật hiện hành.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá

- Thông tư số 21/2013/TT-BCT ngày 25 tháng 9 năm 2013 của Bộ Công thương hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá

- Thông tư số 77/2012/TT-BTC ngày 16/5/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; phí thẩm định kinh doanh hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện thuộc lĩnh vực thương mại; lệ phí cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh; lệ phí cấp Giấy phép kinh doanh thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

Phụ lục 23
(Kèm theo Thông tư số 21/2013/TT-BCT ngày 25/9/2013 của Bộ Công Thương)

	TÊN THƯƠNG NHÂN
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:       /...
	............., ngày...... tháng....... năm............


ĐƠN ĐỀ NGHỊ
CẤP GIẤY PHÉP BÁN LẺ SẢN PHẨM THUỐC LÁ
Kính gửi: UBND huyện (quận) ......................(1)

1. Tên thương nhân:......................................................................................

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

3. Điện thoại:........................................................... Fax:.............................;

4. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) số............ do............................. cấp đăng ký lần đầu ngày........ tháng......... năm......., đăng ký thay đổi lần thứ ..... ngày ..........tháng......... năm.......;

5. Chi nhánh, văn phòng đại diện hoặc địa điểm kinh doanh (nếu có):

- Tên: ...................................;

- Địa chỉ: ...........................;

- Điện thoại:......................... Fax:...............;

Đề nghị UBND huyện (quận) ......................(1) xem xét cấp Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá, cụ thể như sau:

6. Được phép mua sản phẩm thuốc lá của các thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá có tên sau:................................................(2)

7. Được phép tổ chức bán lẻ sản phẩm thuốc lá tại các địa điểm:................(3)

......(ghi rõ tên thương nhân).......xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá, Thông tư số 21/2013/TT-BCT ngày 25 tháng 9 năm 2013 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá và những quy định của pháp luật liên quan. Nếu sai xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.

 

	 
	Người đại diện theo pháp luật của thương nhân
(họ và tên, ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
(1): Ghi rõ tên huyện (quận) nơi thương nhân dự kiến xin phép để kinh doanh.

(2): Ghi rõ tên, địa chỉ của các thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá.

(3): Ghi rõ tên, địa chỉ, điện thoại các địa điểm thương nhân dự kiến xin phép để bán lẻ sản phẩm thuốc lá

19. Cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá. Mã số hồ sơ: T-BPC-258318-TT

a. Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận một cửa đối với những huyện, thị xã có Bộ phận tiếp nhận một cửa của UBND huyện/thị xã. Đối với những huyện, thị xã chưa có Bộ phận tiếp nhận một cửa thì nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế -Hạ tầng. Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi phiếu hẹn cho cá nhân, tổ chức; trường hợp thành phần hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng Kinh tế - Hạ tầng/Phòng Kinh tế để thẩm định.

- Bước 2: Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế-Hạ tầng tầng thẩm định cho ra kết quả.

Trường hợp từ chối cấp Giấy phép, Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
 Trường hợp chưa đủ hồ sơ hợp lệ, trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng có văn bản yêu cầu Tổ chức cá nhân bổ sung.

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả và nộp lệ phí theo quy định tại nơi nộp hồ sơ.

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND huyện, thị xã hoặc Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế - Hạ tầng.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị sửa đổi, bổ sung (theo mẫu tại phụ lục số 50, Thông tư 21/2013/TT-BCT);

+ Bản sao Giấy phép giấy phép kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá đã được cấp (kèm theo bản chính để đối chiếu);

+ Các tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi, bổ sung.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

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

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức/cá nhân

f) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện 


- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế thị xã /Phòng Kinh tế - Hạ tầng huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép 

h) Lệ phí: 

- Thị xã: 200.000 đồng

- Huyện: 100.000 đồng

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép kinh doanh thuốc lá theo Phụ lục 50, Thông tư số 21/2013/TT-BCT ngày 25/9/2013.

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

- Có đăng ký kinh doanh ngành, nghề kinh doanh thuốc lá

- Đảm bảo các điều kiện về bảo vệ môi trường, chất lượng, an toàn thực phẩm, nhãn hàng hoá sản phẩm thuốc lá theo quy định của pháp luật hiện hành.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá.

- Thông tư số 21/2013/TT-BCT ngày 25 tháng 9 năm 2013 của Bộ Công thương hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá.

- Thông tư số 77/2012/TT-BTC ngày 16/5/2012 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; phí thẩm định kinh doanh hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện thuộc lĩnh vực thương mại; lệ phí cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh; lệ phí cấp Giấy phép kinh doanh thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
 Phụ lục 50
(Kèm theo Thông tư số 21/2013/TT-BCT ngày 25/9/2013 của Bộ Công Thương)

	TÊN THƯƠNG NHÂN
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:       /...
	............., ngày...... tháng....... năm 20.........


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP SỬA ĐỔI, BỔ SUNG
GIẤY PHÉP BÁN LẺ SẢN PHẨM THUỐC LÁ

Kính gửi: UBND huyện (quận)................

1. Tên thương nhân : .......................:

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

3. Điện thoại:......................... Fax:...............;

4. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (hoặc giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp)... số ............ do............................. cấp đăng ký lần đầu ngày........ tháng......... năm.......,đăng ký thay đổi lần thứ ..... ngày.......... tháng.......năm.......;

5. Chi nhánh, văn phòng đại diện hoặc địa điểm kinh doanh (nếu có):

+ Tên: ...................................;

+ Địa chỉ: ...........................;

+ Điện thoại:......................... Fax:...............;

Đã được UBND huyện (quận) ........... cấp Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá số..........ngày..... tháng.....năm......

Đã được UBND huyện (quận) ........... cấp Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá (sửa đổi, bổ sung lần thứ.......) số ....... ngày ..... tháng .....năm .....(nếu đã có).....(1).......(ghi rõ tên thương nhân)...kính đề nghị UBND huyện (quận) ........... xem xét cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá, với lý do cụ thể như sau (tùy thuộc vào nhu cầu sửa đổi, bổ sung để doanh nghiệp thực hiện theo một trong các đề nghị dưới đây):
1. Sửa đổi thông tin chung (tên thương nhân, trụ sở chính, giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh,...)

Thông tin cũ:...................

Thông tin mới:.............

2. Sửa đổi, bổ sung về tổ chức bán lẻ sản phẩm thuốc lá, như sau:

- Được phép mua sản phẩm thuốc lá của các thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá có tên sau:..........................................................(2)

- Để tổ chức bán lẻ sản phẩm thuốc lá tại các địa điểm ...............(3)

3. Sửa đổi, bổ sung các địa điểm tổ chức bán lẻ sản phẩm thuốc lá:

a) Đề nghị sửa đổi:

- Thông tin cũ:...................

- Thông tin mới:...................(3)

b) Đề nghị bổ sung:.............................................................................(4)

......(ghi rõ tên thương nhân)......... xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá, Thông tư số 21/2013/TT-BCT ngày 25 tháng 9 năm 2013 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá và những quy định của pháp luật liên quan. Nếu sai xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.

	  
	Người đại diện theo pháp luật của thương nhân
(họ và tên, ký tên, đóng dấu)


Chú thích:

(1): Ghi rõ từng lần sửa đổi, bổ sung, số giấy phép, ngày cấp (nếu có).

(2): Ghi rõ tên,địa chỉ các thương nhân phân phối sản phẩm thuốc lá.

(3): Ghi rõ tên, địa chỉ, điện thoại các địa điểm thương nhân dự kiến xin phép để bán lẻ sản phẩm thuốc lá.

(4): Ghi rõ các nội dung khác cần sửa đổi, bổ sung.

IX. LĨNH VỰC LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

1. Giải quyết chế độ ưu đãi đối với Bà mẹ Việt Nam Anh hùng.mã số hồ sơ: T-BPC-256778-TT

a) Trình tự thực hiện:
* Trường hợp được phong tặng:

- Bước 1: Bà mẹ Việt Nam anh hùng lập bản khai cá nhân kèm bản sao quyết định phong tặng danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” gửi Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày có trách nhiệm xác nhận bản khai, kèm bản sao quyết định phong tặng gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 05 ngày có trách nhiệm lập danh sách kèm bản khai cá nhân và bản sao quyết định phong tặng gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

* Trường hợp được truy tặng:

- Bước 1: Đại diện thân nhân hoặc người thờ cúng lập bản khai kèm bản sao quyết định truy tặng danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Bước 2:  Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ quy định có trách nhiệm xác nhận bản khai kèm bản sao quyết định truy tặng gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ, có trách nhiệm lập danh sách kèm các giấy tờ quy định gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

Trường hợp bà mẹ được phong tặng nhưng đã chết mà chưa được hưởng chế độ thì thực hiện trợ cấp một lần đối với đại diện thân nhân hoặc người thờ cúng như trường hợp được truy tặng.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Bản khai cá nhân (Mẫu BM1).

Trường hợp bà mẹ đã chết thì đại diện thân nhân hoặc người thờ cúng lập bản khai (Mẫu BM2) kèm biên bản ủy quyền (Mẫu UQ).

+ Bản sao Quyết định phong tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”.

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã UBND cấp xã
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
+ Bản khai cá nhân (Mẫu BM1).

Trường hợp bà mẹ đã chết thì đại diện thân nhân hoặc người thờ cúng lập bản khai (Mẫu BM2) kèm biên bản ủy quyền (Mẫu UQ).

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

Những bà mẹ đã được phong tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của ủy ban thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh số 05/2012/UBTVQH13 ngày 01/9/2012 của ủy ban thường vụ Quốc hội về sửa đối, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 04 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 05 năm 2013 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân. 
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Mẫu BM1
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN KHAI CÁ NHÂN
Dùng cho Bà mẹ Việt Nam anh hùng
Họ và tên: ……………………………………
Sinh ngày ….. tháng .... năm …...

Nguyên quán: .................................................................................................................... 

Trú quán: ......................................................................................................................... 

Được phong tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước Bà mẹ Việt Nam anh hùng theo Quyết định số…………….. ngày ….. tháng ….. năm …….. của Chủ tịch nước./.

 

	…………. ngày….. tháng….. năm...........
Xác nhận của xã, phường …………………….
Ông (bà) …………………… hiện cư trú tại ….……………………………………………

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên

	……... ngày .... tháng .... năm …….
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Mẫu BM2
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 
BẢN KHAI CÁ NHÂN
Dùng cho thân nhân hoặc người thờ cúng Bà mẹ Việt Nam anh hùng
1. Phần khai về Bà mẹ Việt Nam anh hùng:
Họ và tên: ……………………………
Sinh ngày ….. tháng …... năm ...........
Nguyên quán: ..................................................................................................................... 

Đã chết ngày .…. tháng …... năm ……………. 

Được truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước Bà mẹ Việt Nam anh hùng theo Quyết định số ……………….ngày…....tháng…....năm…….... của Chủ tịch nước.

2. Phần khai đối với thân nhân hoặc người thờ cúng
Họ và tên: ………………Sinh ngày …... tháng …... năm ……. Nam/Nữ:…
Nguyên quán: ..................................................................................................................... 

Trú quán: ........................................................................................................................ 

Mối quan hệ với bà mẹ: ...................................................................................................... /.

 

	…………. ngày….. tháng….. năm...........
Xác nhận của xã, phường …………………….
Ông (bà) …………………… hiện cư trú tại ….……………………………………………

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên

	……... ngày .... tháng .... năm …….
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Mẫu UQ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BIÊN BẢN ỦY QUYỀN
Hôm nay, ngày …... tháng …... năm ……..., tại ..............................................................
Chúng tôi gồm có:

1. Bên ủy quyền: Gồm các ông (bà) có tên sau đây:

	TT
	Họ và tên
	Nơi cư trú
	CMND/Hộ chiếu
	Mối quan hệ với người có công

	
	
	
	Số
	Ngày cấp
	Nơi cấp
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 


2. Bên được ủy quyền:
Họ và tên: ……………………….. Sinh ngày........tháng.......năm…….. Nam/Nữ: ……
Trú quán: .......................................................................................................................... 

CMND/Hộ chiếu số: …………………….. Ngày cấp: …………….. Nơi cấp: …………
3. Nội dung ủy quyền (*):
............................................................................................................................................. 

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

	Xác nhận của UBND xã (phường)……………..
	Bên ủy quyền
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Bên được ủy quyền
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Ghi chú:
(*) Ghi rõ nội dung ủy quyền, ví dụ: ủy quyền thờ cúng liệt sĩ, ủy quyền nhận trợ cấp một lần đối với thân nhân của người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945...

Trường hợp ủy quyền nhận trợ cấp hàng tháng thì phải ghi rõ thời hạn ủy quyền từ ngày ... tháng ... năm ... đến ngày ... tháng ... năm ... nhưng không quá thời hạn quy định tại Điều 42 của Thông tư này.

2, Giải quyết chế độ ưu đãi đối với người HĐKC bị nhiễm chất độc hóa học: mã số hồ sơ. T-BPC-256814-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Cá nhân lập bản khai kèm các giấy tờ quy định gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận được bản khai, có trách nhiệm xác nhận các nội dung trong bản khai, lập danh sách đề nghị xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa kèm giấy tờ quy định gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ, có trách nhiệm kiểm tra, lập danh sách người đủ điều kiện kèm giấy tờ quy định gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Bản khai (Mẫu HH1).

+ Một trong những giấy tờ chứng minh thời gian tham gia hoạt động kháng chiến tại vùng mà quân đội Mỹ sử dụng chất độc hóa học: Quyết định phục viên, xuất ngũ; giấy X Y Z; giấy chuyển thương, chuyển viện, giấy điều trị; giấy tờ khác chứng minh có tham gia hoạt động kháng chiến tại vùng mà quân đội Mỹ sử dụng chất độc hóa học được xác lập từ ngày 30 tháng 4 năm 1975 trở về trước.

+ Bản sao: Lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên, lý lịch quân nhân, Huân chương, Huy chương chiến sĩ giải phóng.

+ Bản sao bệnh án điều trị tại cơ sở y tế có thẩm quyền do Bộ Y tế quy định, trừ các trường hợp sau đây:

. Người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học dẫn đến vô sinh theo kết luận của cơ quan y tế có thẩm quyền do Bộ Y tế quy định.

Người hoạt động kháng chiến không có vợ (chồng) hoặc có vợ (chồng) nhưng không có con hoặc đã có con trước khi tham gia kháng chiến, sau khi trở về không sinh thêm con, nay đã hết tuổi lao động (nữ đủ 55 tuổi, nam đủ 60 tuổi) được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận;

. Người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học không mắc bệnh theo quy định nhưng sinh con dị dạng, dị tật được Hội đồng giám định y khoa có thẩm quyền kết luận.

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai (Mẫu HH1).

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

Có giấy tờ chứng minh thời gian tham gia hoạt động kháng chiến tại vùng mà quân đội Mỹ sử dụng chất độc hóa học.

Bị mắc 1 trong 17 bệnh theo quy định tại Quyết định số 09/2008/QĐ-BYT ngày 20/2/2008 của Bộ Y tế về ban hành danh mục bệnh, tật, dị dạng, dị tật có liên quan đến phơi nhiễm với chất độc hóa học/đioxin.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của ủy ban thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh số 05/2012/UBTVQH13 ngày 01/9/2012 của ủy ban thường vụ Quốc hội về sửa đối, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 04 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 05 năm 2013 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân. 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Mẫu HH1
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN KHAI CÁ NHÂN
Đề nghị giải quyết chế độ người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học
1. Phần khai về người có công:
Họ và tên: ……………………………….. 

Sinh ngày ........ tháng …….. năm ………………… Nam/Nữ: …………………..

Nguyên quán: ................................................................................................................. 

Trú quán: ........................................................................................................................... 

Có quá trình tham gia hoạt động kháng chiến như sau:

	TT
	Thời gian
	Cơ quan/Đơn vị
	Địa bàn hoạt động

	1
	Từ tháng ... năm ... 

đến tháng ... năm ...
	 
	 

	2
	Từ tháng ... năm ... 

đến tháng ... năm ...
	 
	 

	
	…
	 
	 


Tình trạng bệnh tật, sức khỏe hiện nay:

……………………………………………………………………………………………..
2. Phần khai về con đẻ (trường hợp người hoạt động kháng chiến sinh con dị dạng, dị tật).
	TT
	Họ tên
	Năm sinh
	Tình trạng dị dạng, dị tật bẩm sinh

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 

	 .... ngày... tháng... năm...
Xác nhận của xã, phường ……………
Ông (bà) ………………………….hiện cư trú tại ……………, có …. con đẻ dị dạng, dị tật cụ thể như sau:
………………………………………
………………………………………
TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
	………….... ngày ….. tháng ..... năm ...
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


 
3, Giải quyết chế độ ưu đãi đối với con đẻ của người HĐKC bị nhiễm chất độc hóa học: mã số hồ sơ. T-BPC-256818-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Cá nhân lập bản khai kèm các giấy tờ quy định gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận được bản khai, có trách nhiệm xác nhận các nội dung trong bản khai, lập danh sách đề nghị xác nhận  con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học kèm giấy tờ quy định gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ, có trách nhiệm kiểm tra, lập danh sách người đủ điều kiện kèm giấy tờ quy định gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Bản khai (Mẫu HH1).

+ Bản sao giấy khai sinh.

+ Một trong những giấy tờ của cha (mẹ) đẻ chứng minh thời gian tham gia hoạt động kháng chiến tại vùng mà quân đội Mỹ sử dụng chất độc hóa học: Quyết định phục viên, xuất ngũ; giấy X Y Z; giấy chuyển thương, chuyển viện, giấy điều trị; giấy tờ khác chứng minh có tham gia hoạt động kháng chiến tại vùng mà quân đội Mỹ sử dụng chất độc hóa học được xác lập từ ngày 30 tháng 4 năm 1975 trở về trước.

+ Bản sao : Lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên, lý lịch quân nhân, Huân chương, Huy chương chiến sĩ giải phóng.

+ Biên bản giám định dị dạng, dị tật của Hội đồng giám định y khoa có thẩm quyền kết luận dị dạng, dị tật bẩm sinh do ảnh hưởng chất độc hóa học và tỷ lệ suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên (Mẫu HH5).

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Bản khai (Mẫu HH1).

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

Có giấy tờ của cha (mẹ) đẻ chứng minh thời gian tham gia hoạt động kháng chiến tại vùng mà quân đội Mỹ sử dụng chất độc hóa học.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của ủy ban thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh số 05/2012/UBTVQH13 ngày 01/9/2012 của ủy ban thường vụ Quốc hội về sửa đối, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 04 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 05 năm 2013 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân. 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Mẫu HH1
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
BẢN KHAI CÁ NHÂN
Đề nghị giải quyết chế độ người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học
1. Phần khai về người có công:
Họ và tên: ……………………………….. 

Sinh ngày ........ tháng …….. năm ………………… Nam/Nữ: …………………..

Nguyên quán: ...................................................................................................................... 

Trú quán: ............................................................................................................................ 

Có quá trình tham gia hoạt động kháng chiến như sau:

	TT
	Thời gian
	Cơ quan/Đơn vị
	Địa bàn hoạt động

	1
	Từ tháng ... năm ... 

đến tháng ... năm ...
	 
	 

	2
	Từ tháng ... năm ... 

đến tháng ... năm ...
	 
	 

	
	…
	 
	 


Tình trạng bệnh tật, sức khỏe hiện nay:

……………………………………………………………………………………………..
2. Phần khai về con đẻ (trường hợp người hoạt động kháng chiến sinh con dị dạng, dị tật).
	TT
	Họ tên
	Năm sinh
	Tình trạng dị dạng, dị tật bẩm sinh

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 

	 .... ngày... tháng... năm...
Xác nhận của xã, phường ……………
Ông (bà) ………………………….hiện cư trú tại ……………, có …. con đẻ dị dạng, dị tật cụ thể như sau:
………………………………………
………………………………………
TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
	………….... ngày ….. tháng ..... năm ...
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


4, Chế độ mai táng phí, trợ cấp một lần cho người có công khi từ trần. Mã số hồ sơ: TBPC-256824--TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Đại diện thân nhân hoặc người tổ chức mai táng có trách nhiệm lập bản khai kèm bản sao giấy chứng tử, gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ quy định có trách nhiệm xác nhận bản khai gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ, có trách nhiệm kiểm tra, lập phiếu báo giảm và tổng hợp danh sách gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.

c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Bản khai của đại diện thân nhân (kèm biên bản ủy quyền) hoặc người tổ chức mai táng (Mẫu TT1);

+ Giấy chứng tử;

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách.

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
+ Bản khai của đại diện thân nhân (kèm biên bản ủy quyền) hoặc người tổ chức mai táng (Mẫu TT1);

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của ủy ban thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh số 05/2012/UBTVQH13 ngày 01/9/2012 của ủy ban thường vụ Quốc hội về sửa đối, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 04 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 05 năm 2013 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân. 
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

Mẫu TT1
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 
BẢN KHAI
Hưởng chế độ ưu đãi khi người có công từ trần

1. Họ và tên người có công từ trần: ........................................................................ 
Sinh ngày ........ tháng ........ năm ………….. Nam/Nữ: .........................

Nguyên quán: ................................................................................................................. 

Trú quán: ......................................................................................................................... 

Thuộc đối tượng hưởng trợ cấp ưu đãi (1):......................................................................... 

Số sổ trợ cấp (nếu có): …………………. Tỷ lệ suy giảm khả năng lao động:..............

Từ trần ngày ……. tháng …….. năm ………..

Theo giấy chứng tử số………. ngày ….... tháng ….... năm ………... của Ủy ban nhân dân xã (phường)......................................

Trợ cấp đã nhận đến hết tháng …….… năm………....... Mức trợ cấp: …………………

2. Họ và tên người nhận mai táng phí:........................................................................ 

Sinh ngày ……... tháng …….... năm ……………… Nam/Nữ: ………………

Nguyên quán: .................................................................................................................. 

Trú quán: ....................................................................................................................... 

Quan hệ với người có công với cách mạng từ trần: ............................................................ 

3. Họ và tên người nhận trợ cấp một lần: ..................................................................

Sinh ngày …….. tháng ……... năm ……………Nam/Nữ: ……………….

Nguyên quán: ................................................................................................................. 

Trú quán: ..................................................................................................................... 

Quan hệ với người có công với cách mạng từ trần: ........................................................... 

4. Thân nhân người có công:
a) Danh sách thân nhân (2)

	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Trú quán
	Quan hệ với người có công
	Nghề nghiệp
	Hoàn cảnh hiện tại (3)

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	


b) Phần khai chi tiết về con người có công từ đủ 18 tuổi trở lên đang tiếp tục đi học tại cơ sở đào tạo hoặc bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng.
	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Thời điểm bị khuyết tật (4)
	Thời điểm kết thúc bậc học phổ thông
	Cơ sở giáo dục đang theo học

	
	
	
	
	
	Tên cơ sở
	Thời gian bắt đầu đi học

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

	…………….... ngày….... tháng…... năm……..
Xác nhận của xã, phường …………………….
Ông (bà) ………………………….hiện cư trú tại ……………………………………………………
TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên

	............... ngày ….... tháng ..... năm …....
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Ghi chú: Người có công trước khi từ trần thuộc đối tượng hưởng trợ cấp một lần (người hoạt động kháng chiến được tặng thưởng huân, huy chương, người có công giúp đỡ cách mạng được tặng huy chương) thì thân nhân chỉ khai mục 1 và mục 2.

(1) Ghi rõ đối tượng: thương binh, bệnh binh, thân nhân liệt sĩ, người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc...

(2) Lập danh sách thân nhân đủ điều kiện hưởng trợ cấp tuất.

(3) Ghi rõ sống cô đơn, không nơi nương tựa hoặc con mồ côi cả cha mẹ.

(4) Ghi rõ thời điểm bị khuyết tật: dưới 18 tuổi hoặc từ đủ 18 tuổi trở lên (trường hợp không có con bị khuyết tật thì bỏ cột này).
5, Giải quyết trợ cấp tiền tuất hàng tháng cho thân nhân khi người có công từ trần. Mã số hồ sơ: T-BPC-256826-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Thân nhân người có công có trách nhiệm lập bản khai tình hình thân nhân gửi Ủy ban nhân dân cấp xã kèm bản sao giấy chứng tử.

Trường hợp thân nhân là con dưới 18 tuổi phải có thêm bản sao Giấy khai sinh.

Trường hợp thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên đang đi học phải có thêm giấy xác nhận của cơ sở giáo dục nơi đang theo học; nếu đang theo học tại cơ sở giáo dục nghề nghiệp hoặc giáo dục đại học thì phải có thêm bản sao Bằng tốt nghiệp trung học phổ thông hoặc giấy xác nhận của cơ sở giáo dục trung học phổ thông về thời điểm kết thúc học.

Trường hợp thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng từ nhỏ phải có thêm giấy xác nhận mức độ khuyết tật của Hội đồng xác định mức độ khuyết tật.

Trường hợp thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật nặng hoặc đặc biệt nặng sau khi đủ 18 tuổi mà không có thu nhập hàng tháng hoặc có thu nhập hàng tháng nhưng thấp hơn 0,6 lần mức chuẩn phải có thêm giấy xác nhận mức độ khuyết tật của Hội đồng xác định mức độ khuyết tật và giấy xác nhận thu nhập (Mẫu TN) của Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận được bản khai và các giấy tờ kèm theo, có trách nhiệm chứng nhận tình hình thân nhân (bao gồm cả trường hợp thân nhân hưởng thêm trợ cấp tiền tuất nuôi dưỡng hàng tháng) và gửi các giấy tờ quy định đến Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ, có trách nhiệm lập danh sách những trường hợp đủ điều kiện hưởng trợ cấp tiền tuất hàng tháng gửi đến Sở Lao động - Thương binh và Xã hội kèm các giấy tờ quy định.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.

c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (Mẫu TT1);

+ Bản sao   Giấy chứng tử;

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách.

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (Mẫu TT1);

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của ủy ban thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh số 05/2012/UBTVQH13 ngày 01/9/2012 của ủy ban thường vụ Quốc hội về sửa đối, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 04 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 05 năm 2013 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

Mẫu TT1
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 
BẢN KHAI
Hưởng chế độ ưu đãi khi người có công từ trần

1. Họ và tên người có công từ trần: ................................................................................ 
Sinh ngày ........ tháng ........ năm ………….. Nam/Nữ: .........................

Nguyên quán: ..................................................................................................................
Trú quán: .......................................................................................................................... 

Thuộc đối tượng hưởng trợ cấp ưu đãi (1):......................................................................... 

Số sổ trợ cấp (nếu có): …………………. Tỷ lệ suy giảm khả năng lao động:..............

Từ trần ngày ……. tháng …….. năm ………..

Theo giấy chứng tử số………. ngày ….... tháng ….... năm ………... của Ủy ban nhân dân xã (phường)....................................

Trợ cấp đã nhận đến hết tháng …….… năm………....... Mức trợ cấp: …………………

2. Họ và tên người nhận mai táng phí:........................................................................... 

Sinh ngày ……... tháng …….... năm ……………… Nam/Nữ: ………………

Nguyên quán: ................................................................................................................ 

Trú quán: ....................................................................................................................... 

Quan hệ với người có công với cách mạng từ trần: ........................................................... 

3. Họ và tên người nhận trợ cấp một lần: ...............................................................

Sinh ngày …….. tháng ……... năm ……………Nam/Nữ: ……………….

Nguyên quán: ................................................................................................................. 

Trú quán: ....................................................................................................................... 

Quan hệ với người có công với cách mạng từ trần: ....................................................... 

4. Thân nhân người có công:
a) Danh sách thân nhân (2)

	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Trú quán
	Quan hệ với người có công
	Nghề nghiệp
	Hoàn cảnh hiện tại (3)

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	


b) Phần khai chi tiết về con người có công từ đủ 18 tuổi trở lên đang tiếp tục đi học tại cơ sở đào tạo hoặc bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng.
	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Thời điểm bị khuyết tật (4)
	Thời điểm kết thúc bậc học phổ thông
	Cơ sở giáo dục đang theo học

	
	
	
	
	
	Tên cơ sở
	Thời gian bắt đầu đi học

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

	…………….... ngày….... tháng…... năm……..
Xác nhận của xã, phường …………………….
Ông (bà) ………………………….hiện cư trú tại ……………………………………………………
TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên

	............... ngày ….... tháng ..... năm …....
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Ghi chú: Người có công trước khi từ trần thuộc đối tượng hưởng trợ cấp một lần (người hoạt động kháng chiến được tặng thưởng huân, huy chương, người có công giúp đỡ cách mạng được tặng huy chương) thì thân nhân chỉ khai mục 1 và mục 2.

(1) Ghi rõ đối tượng: thương binh, bệnh binh, thân nhân liệt sĩ, người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc...

(2) Lập danh sách thân nhân đủ điều kiện hưởng trợ cấp tuất.

(3) Ghi rõ sống cô đơn, không nơi nương tựa hoặc con mồ côi cả cha mẹ.

(4) Ghi rõ thời điểm bị khuyết tật: dưới 18 tuổi hoặc từ đủ 18 tuổi trở lên (trường hợp không có con bị khuyết tật thì bỏ cột này).
6, Giải quyết chế độ bảo hiểm y tế cho người có công và thân nhân người có công.mã số hồ sơ: T-BPC-256832-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Người thuộc diện mua bảo hiểm y tế sau đây lập bản khai (Mẫu BH1 hoặc Mẫu BH2) gửi Ủy ban nhân dân cấp xã:

+ Người có công với cách mạng và thân nhân đang hưởng trợ cấp hàng tháng;

+ Người có công với cách mạng thuộc diện hưởng trợ cấp một lần; (trường hợp này phải kèm thêm bản sao Huân chương Kháng chiến, Huy chương Kháng chiến; Huân chương Chiến thắng, Huy chương Chiến thắng);

+ Thân nhân không thuộc diện hưởng trợ cấp hàng tháng của Liệt sĩ, Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến; thương binh, bệnh binh, người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học suy giảm khả năng lao động 61% trở lên;

+ Người phục vụ Bà mẹ Việt Nam anh hùng; thương binh, bệnh binh, người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học suy giảm khả năng lao động từ 81% trở lên.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận các giấy tờ quy định có trách nhiệm xác nhận bản khai, lập danh sách đề nghị mua thẻ bảo hiểm y tế tại địa phương gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ quy định có trách nhiệm kiểm tra đối tượng thuộc diện được mua bảo hiểm y tế, đảm bảo nguyên tắc không cấp trùng thẻ bảo hiểm y tế; lập danh sách đề nghị cấp thẻ bảo hiểm y tế chuyển Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Bản khai cá nhân để hưởng chế độ bảo hiểm y tế đối với người có công (Mẫu BH1)  hoặc Bản khai cá nhân để hưởng chế độ bảo hiểm y tế (Mẫu BH2).

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
+ Bản khai cá nhân để hưởng chế độ bảo hiểm y tế đối với người có công (Mẫu BH1)  hoặc Bản khai cá nhân để hưởng chế độ bảo hiểm y tế (Mẫu BH2).

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của ủy ban thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh số 05/2012/UBTVQH13 ngày 01/9/2012 của ủy ban thường vụ Quốc hội về sửa đối, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 04 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 05 năm 2013 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân. 
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Mẫu BH1
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 
BẢN KHAI CÁ NHÂN
Để hưởng chế độ bảo hiểm y tế đối với người có công
Họ và tên: ……………………
Sinh ngày..... tháng..... năm ……… Nam/Nữ: ……
Nguyên quán: …………………….………………………………………………

Trú quán:............................................................................................................................ 

Nghề nghiệp:....................................................................................................................... 

Nơi làm việc:................................................................................................................... 

Thuộc diện (*):............................................................................................................... 

Hiện nay tôi chưa được cấp thẻ bảo hiểm y tế./.

 

	…...... ngày…... tháng…... năm........
UBND xã, phường, thị trấn ……………… xác nhận nội dung bản khai trên là đúng. Hiện ông (bà) ……….…… không thuộc đối tượng đóng bảo hiểm y tế bắt buộc.

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên

	.... ngày ... tháng ... năm ...
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Ghi chú: (*) Ghi rõ đối tượng người có công.

 
Mẫu BH2
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 
BẢN KHAI CÁ NHÂN
Để hưởng chế độ bảo hiểm y tế
1. Phần khai về người có công:
Họ và tên: ……………………
Sinh ngày..... tháng..... năm ……… Nam/Nữ: ……
Nguyên quán: …………………………………………………………………….
Trú quán: …………………………………………………………………………
Thuộc diện người có công: …………….(1)………………………………………...
2. Phần khai cá nhân:
Họ và tên: ……………………
Sinh ngày..... tháng..... năm ……… Nam/Nữ: ……
Nguyên quán: ................................................................................................................... 

Trú quán: ........................................................................................................................... 

Nghề nghiệp: .....................................................................................................................  

Nơi làm việc: ...................................................................................................................... 

Mối quan hệ với người có công: ……………………….(2)………………………….. 

Hiện nay tôi chưa được cấp thẻ bảo hiểm y tế.

 

	...., ngày... tháng... năm...
UBND xã, phường ………… xác nhận ông (bà) ………… không thuộc đối tượng đóng bảo hiểm y tế bắt buộc.

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên

	....., ngày…… tháng......năm……
Xác nhận của người có công
(3)
	....., ngày….. tháng…. năm…..
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Ghi chú:
(1) Ghi rõ đối tượng người có công (Bà mẹ Việt Nam anh hùng, thương binh suy giảm khả năng lao động 61% trở lên,...).

(2) Ghi rõ: bố mẹ, vợ hoặc chồng, con, người phục vụ...

(3) Mục này không áp dụng đối với liệt sĩ, người có công đã từ trần.

7, Hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ. Mã số hồ sơ: T-BPC-256834-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Người thờ cúng liệt sĩ có trách nhiệm lập hồ sơ và gửi Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã;

+ Biên bản ủy quyền (Mẫu UQ).

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày tiếp nhận đủ giấy tờ hợp lệ, có trách nhiệm kiểm tra, lập danh sách kèm giấy tờ quy định gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 10 ngày kể từ ngày tiếp nhận đủ giấy tờ hợp lệ, có trách nhiệm tổng hợp, lập danh sách kèm giấy tờ quy định gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

Trường hợp người thờ cúng liệt sĩ chết hoặc không tiếp tục thờ cúng liệt sĩ thì cá nhân khác được gia đình, họ tộc của liệt sĩ ủy quyền thờ cúng liệt sĩ thực hiện thủ tục theo quy định trên.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
- Đơn đề nghị (Mẫu LS7).

+ Biên bản  ủy quyền (Mẫu UQ).

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Đơn đề nghị (Mẫu LS7).

+ Biên bản  ủy quyền (Mẫu UQ).

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của ủy ban thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh số 05/2012/UBTVQH13 ngày 01/9/2012 của ủy ban thường vụ Quốc hội về sửa đối, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 04 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 05 năm 2013 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân. 
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Mẫu LS7
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP THỜ CÚNG LIỆT SĨ
Kính gửi: …………………………………………………

Họ và tên: ……………………
Sinh ngày..... tháng..... năm ……… Nam/Nữ: ……
Nguyên quán: ..................................................................................................................... 

Trú quán: ............................................................................................................................ 

Mối quan hệ với liệt sĩ: ...................................................................................................... 

Được gia đình, họ tộc ủy quyền thờ cúng:

Liệt sĩ .................................................................................................................................. 

Nguyên quán: .................................................................................................................  

Bằng “Tổ quốc ghi công” số …………………….. theo Quyết định số: ………………… ngày ….. tháng ..... năm…….. của Thủ tướng Chính phủ.

Các giấy tờ kèm theo đơn: ........................................................................................... /.

 

	……...... ngày….. tháng….. năm……..
Xác nhận của xã, phường …………………….
Ông (bà) …………………… hiện cư trú tại …… ……………………………………………

TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên

	…………. ngày ….. tháng ….. năm …….
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Mẫu UQ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BIÊN BẢN ỦY QUYỀN
Hôm nay, ngày …... tháng …... năm ……..., tại ...............................................................
Chúng tôi gồm có:

1. Bên ủy quyền: Gồm các ông (bà) có tên sau đây:

	TT
	Họ và tên
	Nơi cư trú
	CMND/Hộ chiếu
	Mối quan hệ với người có công

	
	
	
	Số
	Ngày cấp
	Nơi cấp
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 


2. Bên được ủy quyền:
Họ và tên: ………………….. Sinh ngày........tháng.......năm…….. Nam/Nữ: ……
Trú quán: ............................................................................................................................ 

CMND/Hộ chiếu số: …………………….. Ngày cấp: …………….. Nơi cấp: …………
3. Nội dung ủy quyền (*):
......................................................................................................................................... 

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

 

	Xác nhận của UBND xã (phường)……………..
	Bên ủy quyền
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Bên được ủy quyền
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Ghi chú:
(*) Ghi rõ nội dung ủy quyền, ví dụ: ủy quyền thờ cúng liệt sĩ, ủy quyền nhận trợ cấp một lần đối với thân nhân của người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945...

Trường hợp ủy quyền nhận trợ cấp hàng tháng thì phải ghi rõ thời hạn ủy quyền từ ngày ... tháng ... năm ... đến ngày ... tháng ... năm ... nhưng không quá thời hạn quy định tại Điều 42 của Thông tư này.

8, Giải quyết chế độ đối với thân nhân liệt sĩ. Mã số hồ sơ. T-BPC-256835-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước1: Đại diện thân nhân liệt sĩ có trách nhiệm lập bản khai tình hình thân nhân kèm biên bản ủy quyền và bản sao Bằng “Tổ quốc ghi công” gửi Ủy ban nhân dân cấp xã.

Trường hợp thân nhân là người có công nuôi liệt sĩ phải có đề nghị bằng văn bản của gia đình, họ tộc liệt sĩ, được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận.

Trường hợp thân nhân là con dưới 18 tuổi phải có thêm bản sao giấy khai sinh.

Trường hợp thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên đang đi học phải có thêm giấy xác nhận của cơ sở giáo dục nơi đang theo học; nếu đang theo học tại cơ sở giáo dục nghề nghiệp hoặc giáo dục đại học thì phải có thêm bản sao Bằng tốt nghiệp trung học phổ thông hoặc giấy xác nhận của cơ sở giáo dục trung học phổ thông về thời điểm kết thúc học.

Trường hợp thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng từ nhỏ phải có thêm giấy xác nhận mức độ khuyết tật của Hội đồng xác định mức độ khuyết tật theo quy định của Luật Người khuyết tật và biên bản của Hội đồng giám định y khoa cấp tỉnh.

Trường hợp thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật nặng hoặc đặc biệt nặng sau khi đủ 18 tuổi mà không có thu nhập hàng tháng hoặc có thu nhập hàng tháng nhưng thấp hơn 0,6 lần mức chuẩn phải có thêm giấy xác nhận mức độ khuyết tật của Hội đồng xác định mức độ khuyết tật và giấy xác nhận thu nhập (Mẫu TN) của Ủy ban nhân dân cấp xã và biên bản của Hội đồng y khoa cấp tỉnh.

Trường hợp liệt sĩ không còn thân nhân thuộc diện hưởng trợ cấp hàng tháng thì người thờ cúng lập bản khai tình hình thân nhân kèm biên bản ủy quyền và bản sao Bằng “Tổ quốc ghi công” gửi Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận được bản khai, có trách nhiệm: Chứng nhận bản khai tình hình thân nhân liệt sĩ (bao gồm cả trường hợp thân nhân hưởng thêm trợ cấp tiền tuất nuôi dưỡng hàng tháng); Gửi các giấy tờ theo quy định đến Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận được giấy tờ, có trách nhiệm tổng hợp, lập danh sách, gửi các giấy tờ theo quy định đến Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

Trường hợp thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng từ nhỏ hoặc bị khuyết tật nặng hoặc đặc biệt nặng sau khi đủ 18 tuổi mà không có thu nhập hàng tháng hoặc có thu nhập hàng tháng nhưng thấp hơn 0,6 lần mức chuẩn thì Sở Lao động - Thương binh và Xã hội giới thiệu giám định tại Hội đồng giám định y khoa cấp tỉnh và căn cứ vào kết luận giám định để ra quyết định.

b) Cách thức thực hiện: Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Giấy báo tử.

+ Bản sao  Bằng “Tổ quốc ghi công”.

+ Bản khai tình hình thân nhân liệt sĩ (Mẫu LS4) kèm các giấy tờ quy định .
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Bản khai tình hình thân nhân liệt sĩ (Mẫu LS4)

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của ủy ban thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh số 05/2012/UBTVQH13 ngày 01/9/2012 của ủy ban thường vụ Quốc hội về sửa đối, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 04 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 05 năm 2013 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân. 
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Mẫu LS4
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
 
BẢN KHAI TÌNH HÌNH THÂN NHÂN LIỆT SĨ
Họ và tên: …………………
Sinh ngày..... tháng..... năm ……… Nam/Nữ: ……
Nguyên quán: .................................................................................................................... 

Trú quán: ........................................................................................................................... 

Mối quan hệ với liệt sĩ: ............................................................................................... 

Họ và tên liệt sĩ: ………………………….. 
Hy sinh ngày..... tháng .... năm …….
Nguyên quán: ...............................................................................................................  

Bằng Tổ quốc ghi công số ……………………. theo Quyết định số ……… ngày …… tháng ….... năm …….. của Thủ tướng Chính phủ.

Liệt sĩ có những thân nhân sau:

	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Mối quan hệ với liệt sĩ
	Nghề nghiệp
	Chỗ ở hiện nay (Nếu chết ghi rõ thời gian)
	Hoàn cảnh hiện tại (*)

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

	………... ngày….. tháng...... năm........
Xác nhận của xã, phường …………………….

TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
	………... ngày …... tháng ….. năm .......
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Ghi chú:
(*) Ghi rõ hoàn cảnh hiện tại: cô đơn không nơi nương tựa, mồ côi cha mẹ, đi học, khuyết tật...

9, Giải quyết chế độ bảo hiểm y tế cho đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ tổ quốc, làm nhiệm vụ quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg.mã số hồ sơ. T-BPC-256839-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước1: Cá nhân làm Bản khai cá nhân (mẫu số 3) kèm theo Quyết định hưởng trợ cấp hàng tháng hoặc một lần theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg gửi Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận được bản khai có trách nhiệm xác nhận vào bản khai gửi kèm theo giấy tờ quy định đến Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận được giấy tờ theo quy định có trách nhiệm tổng hợp, lập danh sách và công văn đề nghị gửi các giấy tờ theo quy định đến Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

b) Cách thức thực hiện: Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Bản khai cá nhân (mẫu số 3).

+ Bản sao Quyết định hưởng trợ cấp hàng tháng hoặc một lần theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg.

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn, Danh sách
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân (Mẫu số 1)

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

l) 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 vụ quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc.                                                                            
Mẫu số 3
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN KHAI CÁ NHÂN

Đề nghị hưởng chế độ BHYT theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg

ngày 09 tháng 11 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ

Họ và tên: ………………

Bí danh: ……… Nam/Nữ: ……
Ngày, tháng, năm sinh: ………………………………………………………………..
Số CMND:  ……………………………………………………………………………
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:………………………………………………………

……………………………………………………………………………………….

Được hưởng trợ cấp một lần theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg:

Số Quyết định:………………..; ngày:…………………; Của:……………………......

Đề nghị được cấp thẻ bảo hiểm y tế  vì tôi chưa có thẻ bảo hiểm y tế để khám chữa bệnh.

Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

 

	Xác nhận của xã, phường, thị trấn…………….

(Ký tên và đóng dấu)
	………... ngày …... tháng ….. năm .......
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)



10, Giải quyết chế độ mai táng phí cho đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ tổ quốc, làm nhiệm vụ quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg.mã số hồ sơ. T-BPC-256841-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước1: Thân nhân đối tượng Bản khai (mẫu số 1) kèm theo Quyết định hưởng trợ cấp hàng tháng hoặc một lần theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg và bản sao giấy chứng tử gửi Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận được bản khai cùng các giấy tờ theo quy định có trách nhiệm tổ chức họp xét, xác nhận vào bản khai gửi kèm theo giấy tờ quy định đến Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận được giấy tờ theo quy định có trách nhiệm tổng hợp, lập danh sách và công văn đề nghị gửi các giấy tờ theo quy định đến Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Bản khai (mẫu số 1);
+ Bản sao Quyết định hưởng trợ cấp hàng tháng hoặc một lần theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg;
+ Bản sao   giấy chứng tử;

+ Biên bản  xác nhận và đề nghị giải quyết trợ cấp mai táng phí theo Quyết định số 62/2011/QĐTTg.

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn, Danh sách
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
+ Bản khai (Mẫu số 1).

+ Biên bản  (mẫu số 2).

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:Không
l) 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 vụ quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc.                                                                            
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Mẫu số 1
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN KHAI

Đề nghị hưởng chế độ mai táng phí theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg

ngày 09 tháng 11 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ

1. Phần khai về đối tượng:
Họ và tên: …………………..………

Nam/Nữ: ……….
Ngày, tháng, năm sinh: ………………………………………………………………..
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú trước khi từ trần:…………………………………….

…………………………………………………………………………………………….

Quê quán: ……………………………………………………………………………...

Đã từ trần ngày…….tháng…….năm……….tại……………………………………….

2. Phần khai về thân nhân đối tượng:
Họ và tên: ………………………..………

Nam/Nữ: ……….
Ngày, tháng, năm sinh: ………………………………………………………………..
Quê quán: ……………………………………………………………………………...

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

………………………………………………………………………………………….

Quan hệ với người chết………………………………………………………………...

Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

 

	Xác nhận của xã, phường, thị trấn…………….

(Ký tên và đóng dấu)
	………... ngày …... tháng ….. năm .......
Người đại diện khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Mẫu số 2
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BIÊN BẢN

Về việc xác nhận và đề nghị giải quyết trợ cấp mai táng phí 

theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg


Hôm nay, ngày……..tháng…….năm ………., tại UBND………………………

Thành phần gồm có:


1, Đại diện UBND………………………………


Ông/bà:………………………………..
; Chức vụ: ……………………….


2, Đại diện Đảng ủy ………………………………


Ông/bà:………………………………..
; Chức vụ: ……………………….

3, Đại diện Hội Cựu chiến binh…………………………………


Ông/bà:……………………………..
; Chức vụ: ……………………….


4, Cán bộ Lao động – Thương binh và Xã hội:


Ông/bà:………………………..


Đã họp để xem xét, đề nghị đối tượng hưởng chế độ mai táng phí theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ.


Sau khi nghe Cán bộ Lao động – Thương binh và Xã hội báo cáo và rà soát lại danh sách quản lý, tập thể nhất trí đề nghị giải quyết trợ cấp mai táng phí cho:

Ông/bà: …………………………….; Sinh năm:………….

Đã từ trần ngày……………………; tại:………………………………………

Là người trực tiếp tham gia bảo vệ tổ quốc hặc làm nghĩa vụ quốc tế.

Vì Ông/bà:…………………………..không thuộc diện giại quyết mai táng phí theo Luật bảo hiểm xã hội và Pháp lệnh Người có công. Vì vậy, tập thể đề nghị cơ quan chức năng xem xét giải quyết trợ cấp mai táng phí theo quy định tại Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ.

Bên bản kết thúc cùng ngày và cùng thống nhất 100%.

	ĐẢNG ỦY
	ỦY BAN NHÂN DÂN
	HỘI CỰU CHIẾN BINH



11, Trợ cấp xã hội đối với người khuyết tật.mã số hồ sơ. T-BPC-256843-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước1: Người đề nghị trợ cấp làm Tờ khai thông tin người khuyết tật, Tờ khai thông tin hộ gia đình kèm theo bản sao giấy xác nhận khuyết tật, bản sao sổ hộ khẩu gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;
- Bước 2: Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày 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 xã hội) 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.

- Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày, nhận đủ hồ sơ đề nghị của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định hoặc có thông báo cho Ủy ban nhân dân cấp xã về lý do không được trợ cấp xã hội.
- Bước 4: Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm xem xét và ký Quyết định trợ cấp xã hội.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Tờ khai thông tin của người khuyết tật (Mẫu số 1);

+ 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.

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 22 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Tờ khai thông tin của người khuyết tật (Mẫu số 1);

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

Người khuyết tật thuộc một trong những dạng tật sau:

- Khuyết tật vận động; 

- Khuyết tật nghe, nói;

- Khuyết tật nhìn;

- Khuyết tật thần kinh, tâm thần;

- Khuyết tật trí tuệ;

- Khuyết tật khác. 
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Người khuyết tật số 51/2010/QH12  của Quốc hội.


- 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 số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012 hưởng dẫn một số điều của ghị 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.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
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)


12, Hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với gia đình có người khuyết tật đặc biệt nặng.mã số hồ sơ: T-BPC-256849-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước1: Người đề nghị hỗ trợ kinh phí chăm sóc làm hồ sơ theo quy định gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;
- Bước 2: Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày 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 xã hội) 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.

- Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày, nhận đủ hồ sơ đề nghị của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định hoặc có thông báo cho Ủy ban nhân dân cấp xã về lý do không được hỗ trợ kinh phí chăm sóc.
- Bước 4: Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm xem xét và ký Quyết định hỗ trợ kinh phí chăm sóc.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
- Tờ khai thông tin hộ gia đình (mẫu số 02);

+ Bản sao  Giấy xác nhận khuyết tật;

+ Bản sao  Sổ hộ khẩu;

+ Tờ khai thông tin của người khuyết tật (mẫu số 01) 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.

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 22 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Tờ khai thông tin hộ gia đình (Mẫu số 02)

- Tờ khai thông tin của người khuyết tật (Mẫu số 1);

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Người khuyết tật số 51/2010/QH12  của Quốc hội.

- 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 số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012 hưởng dẫn một số điều của ghị 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.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
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 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)



13, Hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật đặc biệt nặng.mã số hồ sơ: T-BPC-256850-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước1: Người đề nghị hỗ trợ kinh phí chăm sóc làm hồ sơ theo quy định gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;
- Bước 2: Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày 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 xã hội) tổ chức họp, xét duyệt hồ sơ 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.

- Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày, nhận đủ hồ sơ đề nghị của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định hoặc có thông báo cho Ủy ban nhân dân cấp xã về lý do không được hỗ trợ kinh phí chăm sóc.
- Bước 4: Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm xem xét và ký Quyết định hỗ trợ kinh phí chăm sóc.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Đơn của người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật (mẫu số 04);

+ Tờ khai thông tin người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật (Mẫu số 03);

+ 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 (mẫu số 01);

+ 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.

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 22 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Đơn của người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật (mẫu số 04);

- Tờ khai thông tin người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật (Mẫu số 03);

- Tờ khai thông tin của người khuyết (mẫu số 01);

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
Người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật đặc biệt nặng phải đáp ứng các điều kiện sau:
- Có chỗ ở ổn định và không thuộc diện hộ nghèo.

- Có sức khỏe để thực hiện chăm sóc người khuyết tật.

- Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ.

- Có phẩm chất đạo đức tốt, không mắc tệ nạn xã hội và không thuộc đối tượng bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc đã bị kết án mà chưa được xóa án tích.

- Có kỹ năng để chăm sóc người khuyết tật.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Người khuyết tật số 51/2010/QH12  của Quốc hội.


- 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 số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012 hưởng dẫn một số điều của ghị 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.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
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)


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)



14, Hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người khuyết tật đang mang thai hoặc nuôi con dưới 36 tháng tuổi.mã số hồ sơ: T-BPC-256852-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước1: Người đề nghị được hỗ trợ kinh phí chăm sóc làm Tờ khai thông tin người khuyết tật, Tờ khai thông tin hộ gia đình kèm theo bản sao giấy xác nhận khuyết tật, bản sao sổ hộ khẩu gửi Ủy ban nhân dân cấp xã (đối với trường hợp người khuyết tật chưa được hưởng trợ cấp xã hội); Trường hợp đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng thì người khuyết tật nộp Bản sao Quyết định hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng, giấy xác nhận đang mang thai của cơ sở khám chữa bệnh có thẩm quyền theo quy định của Bộ Y tế hoặc bản sao giấy khai sinh của con dưới 36 tháng tuổi.
- Bước 2: Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày 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 xã hội) 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.

- Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày, nhận đủ hồ sơ đề nghị của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định hoặc có thông báo cho Ủy ban nhân dân cấp xã về lý do không được hỗ trợ kinh phí chăm sóc.
- Bước 4: Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm xem xét và ký Quyết định hỗ trợ kinh phí chăm sóc.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
Trường hợp người khuyết tật chưa được hưởng trợ cấp xã hội:

+Tờ khai thông tin của người khuyết tật (Mẫu số 1);

+ 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:
+ 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 đang nuôi dưới 36 tháng tuổi đối với trường hợp đang mang thai, nuôi con dưới 36 tháng tuổi.
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 22 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Tờ khai thông tin của người khuyết tật (Mẫu số 1);

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Người khuyết tật số 51/2010/QH12  của Quốc hội.

- 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 số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012 hưởng dẫn một số điều của ghị 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.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
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)



15, Điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc.mã số hồ sơ: T-BPC-256854-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: 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, sau đó xem xét và báo cáo với Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã việc điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp cac hội để gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày 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;

- Bước 3: Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm xem xét và ký 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.

b) Cách thức thực hiện: Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.
c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Người khuyết tật số 51/2010/QH12  của Quốc hội.


- 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 số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012 hưởng dẫn một số điều của ghị 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.
16, Trợ cấp xã hội khi người khuyết tật thay đổi nơi cư trú.mã số hồ sơ: T-BPC-256856-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Đối tượng đang được hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc chuyển đi nơi khác làm đơn đề nghị thôi nhận trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc ở nơi cư trú cũ và đề nghị nhận trợ cấp ở nơi cư trú mới gửi Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội.

- Bước 2: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội xem xét, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi cư trú cũ quyết định thôi hưởng trợ cấp, hỗ trợ kinh phí chăm sóc và giấy giới thiệu đến Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi cư trú mới của đối tượng, gửi kèm theo hồ sơ đang hưởng trợ cấp của đối tượng;

Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ và giấy giới thiệu, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội nơi cư trú mới có trách nhiệm xem xét và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc theo mức tương ứng của địa phương;

Thời gian hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc tại nơi ở mới từ tháng tiếp theo của tháng thôi hưởng trợ cấp, hỗ trợ kinh phí chăm sóc ghi trong quyết định thôi hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi ở cũ của đối tượng.

b) Cách thức thực hiện: Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn.
c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định, giấy giới thiệu.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Người khuyết tật số 51/2010/QH12  của Quốc hội.


- 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 số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012 hưởng dẫn một số điều của ghị 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.

17, Hỗ trợ chi phí mai táng cho người khuyết tật.mã số hồ sơ: T-BPC-256859-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Gia đình, cá nhân, cơ quan, đơn vị, tổ chức mai táng cho người khuyết tật làm hồ sơ theo quy định gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Bước 2: Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ quy định  Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản đề nghị kèm theo hồ sơ gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Bước 3: 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.

b) Cách thức thực hiện:Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn.
c) 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: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp huyện: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện, UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định.
h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Người khuyết tật số 51/2010/QH12  của Quốc hội.

- 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 số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012 hưởng dẫn một số điều của ghị 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.
18, Thủ tục tiếp nhận người khuyết tật đặc biệt nặng vào nuôi dưỡng chăm sóc trong cơ sở bảo trợ xã hội.mã số hồ sơ: T-BPC-256860-TT
a) Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Để được tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội thì đối tượng hoặc gia đình, người thân phải làm đủ hồ sơ theo quy định gửi Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thẩm định hồ sơ; trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn, thì niêm yết công khai tại Trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu lý lịch của đối tượng. Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi về Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp huyện để xem xét, giải quyết. 

  
Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Uỷ ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của nhân dân thì Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động-Thương binh và Xã hội làm Uỷ viên thường trực; cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm uỷ viên.

- Bước 3:  Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm thẩm định, đề nghị Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội do Sở quản lý.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND các xã để được hướng dẫn giải quyết.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

-  Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị của người khuyết tật hoặc gia đình, người thân, người giám hộ người khuyết tật; 

+ Tờ khai thông tin của người khuyết tật (Mẫu số 01);

+ Sơ yếu lý lịch của người khuyết tật có xác nhận của UBND cấp xã;

+ Bản sao giấy xác nhận khuyết tật;

+ Bản sao sổ hộ khẩu:

+ Bản sao giấy khai sinh hoặc CMND:

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội và văn bản đề nghị của Chủ tịch UBND cấp xã;

- Số  lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc trong đó:

- Cấp xã: Trong thời hạn 15 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thẩm định hồ sơ gửi về Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội để xem xét, giải quyết.

- Cấp huyện: Trong thời hạn không quá 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm thẩm định, trình Sở Lao động – Thương binh và Xã hội  ra quyết định.

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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đề nghị.

h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Tờ khai thông tin của người khuyết tật (Mẫu số 01);

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

- Luật Người khuyết tật số 51/2010/QH12  của Quốc hội.

- 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 số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012 hưởng dẫn một số điều của ghị 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.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
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)



19. Đề nghị tặng, truy tặng danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam Anh hùng”. Mã số hồ sơ:  T-BPC-256861-TT

a, Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Bà mẹ hoặc thân nhân của bà mẹ lập bản khai cá nhân hoặc thân nhân kèm theo giấy tờ làm căn cứ xét duyệt nộp về UBND cấp xã nơi bà mẹ đăng ký hộ khẩu thường trú (đối với bà mẹ còn sống) hoặc nơi đăng ký hộ khẩu thường trú của người được ủy quyền kê khai.

- Bước 2. Chủ tịch UBND cấp xã trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định có trách nhiệm:

+ Tổ chức họp xét duyệt hồ sơ của từng trường hợp đề nghị tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” với thành phần đại diện cấp ủy, Ủy ban nhân dân, Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, quân sự, công an và các đoàn thể có liên quan;

+ Lập hồ sơ (06 bộ), ký Tờ trình kèm theo danh sách trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.

- Bước 3: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định có trách nhiệm:

+ Chỉ đạo cơ quan được giao tiếp nhận hồ sơ, tổ chức thẩm định theo quy định;

+ Ký Tờ trình kèm theo danh sách và hồ sơ (03 bộ) trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

b, Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.
c, Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai cá nhân theo Mẫu số 01a/BMAH; thân nhân của bà mẹ kê khai theo Mẫu số 01b/BMAH, kèm theo giấy ủy quyền theo Mẫu số 02/BMAH;

+ Bản sao Bằng Tổ quốc ghi công, Giấy chứng nhận thương binh có chứng thực của Ủy ban nhân dân cấp xã.

+ Biên bản xét duyệt của Ủy ban nhân dân cấp xã (Mẫu số 03/BMAH);

+ Tờ trình kèm theo danh sách đề nghị tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” (Mẫu số 04/BMAH) .

- Số lượng hồ sơ:  3 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc.
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đề nghị, danh sách.
h) Lệ phí (nếu có): Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
+ Bản khai cá nhân theo (Mẫu số 01a/BMAH); hoặc bản khai thân nhân (Mẫu số 01b/BMAH).

+ Giấy ủy quyền (Mẫu số 02/BMAH);

+ Biên bản  (Mẫu số 03/BMAH);

+Danh sách đề nghị (Mẫu số 04/BMAH)

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

Những bà mẹ thuộc một trong các trường hợp sau đây được xét tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”:

- Có 2 con trở lên là liệt sỹ;

- Chỉ có 2 con mà 1 con là liệt sĩ và 1 con là thương binh suy giảm khả năng lao động từ 81% trở lên;

- Chỉ có 1 con mà người con đó là liệt sĩ;

- Có 1 con là liệt sĩ và có chồng hoặc bản thân là liệt sĩ;

- Có 1 con là liệt sĩ và bản thân là thương binh suy giảm khả năng lao động từ 81 % trở lên.

  l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 05/2012/UBTVQH13 ngày 20/10/2012 của Ủy ban thường vụ quốc hội về sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Quy định danh hiệu vinh dự Nhà nước “bà mẹ Việt Nam anh hùng”.

- Nghị định số 56/2013/NĐ-CP ngày 22/5/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành pháp lệnh quy định danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

Mẫu số 01a/BMAH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
--------------
 
BẢN KHAI CÁ NHÂN
Họ và tên: …………………………………………………….; bí danh:........................ ;

ngày, tháng, năm sinh:............................................................................................. ;

Dân tộc: ………………………………………………………; tôn giáo:........................ ;

Nguyên quán: .......................................................................................................... ;

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

Chỗ ở hiện nay:........................................................................................................ ;

- Thuộc trường hợp: (ghi theo các trường hợp quy định tại Khoản 1 Điều 1 Pháp lệnh số 05/2012/UBTVQH13)          
........................................................................................................................................ gồm:

	TT
	Họ và tên liệt sỹ
Họ và tên thương binh
	Số Bằng TQGC
Số GCNTB-Tỷ lệ
	Ngày cấp
	Quan hệ
với bà mẹ

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Tóm tắt về hoàn cảnh (về trường hợp bà mẹ tái giá; con nuôi; tình hình thân nhân; hiện mẹ sống với ai...) 

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

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

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

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

Giấy tờ làm căn cứ xét duyệt, gồm:
+ Bản sao   Bằng Tổ quốc ghi công có chứng thực của UBND xã.

+ Bản sao   Giấy chứng nhận thương binh tỷ lệ SGKNLĐ từ 81% trở lên có chứng thực của UBND xã.

- Giấy tờ khác có liên quan (nếu có): ........................................................................ 

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

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

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

Tôi cam đoan về lời khai trên hoàn toàn đúng sự thật, nếu sai xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật.

 

	 
	………..Ngày …. tháng…. năm 20….
NGƯỜI KÊ KHAI
(Ký, ghi rõ họ và tên)


 
Mẫu số 01b/BMAH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
--------------
 
BẢN KHAI THÂN NHÂN
1. Phần khai về thân nhân của bà mẹ
Họ và tên người khai: …………………………………………….; bí danh:................. ;

năm sinh:.................................................................................................................. ;

Quan hệ với bà mẹ:.................................................................................................. ;

Nguyên quán:........................................................................................................... ;

Chỗ ở hiện nay:........................................................................................................ ;

2. Phần khai về bà mẹ
Họ và tên: …………………………………………………………; bí danh:................... ;

ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................. ;

Dân tộc:…………………………………………………; tôn giáo:.................................. ;

Nguyên quán:............................................................................................................. ;

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

Ngày, tháng, năm hy sinh (nếu là liệt sỹ), từ trần:..................................................... 

………………………………………………… tại.......................................................... ;

- Thuộc trường hợp: (ghi theo các trường hợp quy định tại Khoản 1 Điều 1 Pháp lệnh số 05/2012/UBTVQH13)          gồm:

	TT
	Họ và tên liệt sỹ
Họ và tên thương binh
	Số Bằng TQGC
Số GCNTB-Tỷ lệ
	Ngày cấp
	Quan hệ 
với bà mẹ

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 


Tóm tắt về hoàn cảnh (về trường hợp bà mẹ tái giá; con nuôi; tình hình thân nhân; hiện mẹ sống với ai)    

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

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

Giấy tờ làm căn cứ xét duyệt, gồm:
Bản sao Bằng Tổ quốc ghi công có chứng thực của UBND xã.

Bản sao Giấy chứng nhận thương binh tỷ lệ SGKNLĐ từ 81% trở lên có chứng thực của UBND xã.

Giấy tờ khác có liên quan (nếu có): ......................................................................... 

Người kê khai cam đoan về lời khai trên hoàn toàn đúng sự thật, nếu sai xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật.

 

	 
	………..Ngày …. tháng…. năm 20….
NGƯỜI KÊ KHAI
(Ký, ghi rõ họ và tên)


 
Mẫu số 02/BMAH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
--------------
 
GIẤY ỦY QUYỀN
Kê khai đề nghị xét tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước 
“Bà mẹ Việt nam anh hùng”
	Kính gửi:
	Ủy ban nhân dân xã (phường) ………………………….
huyện …………………………. tỉnh …………………….


 

Tên tôi là: ………………………………………………………………; bí danh:............. ;

năm sinh:................................................................................................................... ;

Nguyên quán:............................................................................................................ ;

Chỗ ở hiện nay:......................................................................................................... ;

Nghề nghiệp:............................................................................................................. ;

là: …………………………………. của bà mẹ:……………………………………………; thuộc đối tượng được tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”.

Nay ủy quyền cho ông (bà): ………………………………..; sinh năm:..................... ;

là:............................................................................................................................. ;

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

Chịu trách nhiệm đứng tên kê khai đề nghị xét tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”.
 

	XÁC NHẬN CỦA UBND XÃ (PHƯỜNG)
Ông (bà): …………………………..
Có hộ khẩu thường trú tại địa phương và ký ủy quyền là đúng.
(Ghi rõ chức danh, họ tên, ký, đóng dấu)
	………….Ngày ….. tháng …. năm 20…
NGƯỜI ỦY QUYỀN
(Ký, ghi rõ họ và tên)


 

20. Cấp giấy báo tử. Mã số hồ sơ: T-BPC-256862-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1.Người hy sinh thuộc cơ quan cấp huyện hoặc cấp xã và các trường hợp đóng trên địa bàn không phải là quân nhân, công nhân viện quốc phòng; công an nhân dân, công nhân viên công an nhân dân; người hy sinh thuộc cơ quan Trung ương, cơ quan cấp tỉnh thì Chủ tịch UBND cấp huyện cấp giấy báo tử.

Căn cứ vào giấy tờ sau UBND cấp huyện cấp giấy báo tử để công nhận liệt sĩ:

- Bước 2. UBND cấp xã xác nhận đối với những người hy sinh thuộc địa phương trong khi chiến đấu bảo vệ độc lập, chủ quyền, toàn vẹn lãnh thổ, an ninh quốc gia; Trực tiếp phục vụ chiến đấu trong khi địch bắn phá như: tải đạn, cứu thương, tải thương, đảm bảo thông tin liên lạc, cứu chữa kho hàng, bảo vệ hàng hóa và các trường hợp đảm bảo chiến đấu.
- Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa UBND cấp xã>
b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

 - Thành phần hồ sơ: 
Đối với trường hợp làm nghĩa vụ quốc tế mà bị chết trong khi thực hiện nhiệm vụ hoặc bị thương, bị bệnh phải đưa về nước điều trị và chết trong khi đang điều trị thì phải có Quyết định đi làm nghĩa vụ quốc tế do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có thẩm quyền cấp; Giấy xác nhận trường hợp hy sinh do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý cấp.

Trường hợp hy sinh khi trực tiếp tham gia đấu tranh chống lại hoặc ngân chặn các hành vi nguy hiểm cho xã hội thuộc các tội được quy định trong bộ luật hình sự thì phải có một trong các giấy tờ: Kết luận của cơ quan điều tra; Trường hợp không xác định được đối tượng phạm tội phải có quyết định khởi tố vụ án hoặc quyết định tạm đình chỉ điều tra vụ án; Trường hợp đối tượng phạm tội bỏ trốn hoặc không xác định được nơi đối tượng cư trú phải có quyết định truy nã bị can; Trường hợp án kéo dài phải có quyết định gia hạn điều tra; Trường hợp người thực hiện hành vi nguy hiểm cho xã hội không có năng lực trách nhiệm hình sự hoặc chưa đến tuổi chịu trách nhiệm hình sự hoặc đã chết phải có một trong các giấy tờ sau: Quyết định không khởi tố vụ án, quyết định hủy bỏ quyết định khởi tố vụ án, quyết định đình chỉ điều tra vụ án.

Trường hợp hy sinh khi dũng cảm thực hiện công việc cấp bách, nguy hiểm phục vụ quốc phòng và an ninh phải có biên bản xảy ra sự việc do cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý người hy sinh lập.

Trường hợp hy sinh khi dũng cảm cứu người, cứu tài sản của Nhà nước và nhân dân phải có biên bản xảy ra sự việc do cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý người hy sinh hoặc Ủy ban nhân dân cấp xã nơi xảy ra sự việc lập.

Trường hợp hy sinh do ốm đau, tai nạn trong khi làm nhiệm vụ quốc phòng và an ninh ở địa bàn có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn theo quy định của pháp luật thì phải có giấy xác nhận trường hợp hy sinh và giấy xác nhận làm nhiệm vụ quốc phòng, an ninh ở địa bàn có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn theo quy định của pháp luật do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý cấp.

Trường hợp hy sinh khi đang trực tiếp làm nhiệm vụ tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ do cơ quan có thẩm quyền giao thì phải có: Quyết định hoặc văn bản giao nhiệm vụ tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có thẩm quyền cấp; Biên bản xảy ra sự việc do Thủ trưởng đoàn (đội) quy tập lập.

Trường hợp thương binh, người hưởng chính sách như thương binh chết do vết thương cũ tái phát: Thương binh có tỷ lệ suy giảm khả năng lao động từ 81 % trở lên phải có giấy xác nhận chết do vết thương tái phát của cơ sở y tế kèm hồ sơ thương binh; Thương binh có tỷ lệ suy giảm khả năng lao động từ 61% đến 80% phải có Bệnh án điều trị (bản sao) và biên bản kiểm thảo tử vong do vết thương tái phát của Giám đốc bệnh viện cấp huyện trở lên kèm hồ sơ thương binh.

Trường hợp mất tin, mất tích phải có phiếu xác minh (Mẫu LS2) của cơ quan có thẩm quyền thuộc Bộ Quốc phòng hoặc Bộ Công an. 

Trường hợp mất tin, mất tích từ ngày 01 tháng 01 năm 1990 trở về sau trong các trường hợp quy định tại các Điểm a, b, c, d, đ, e, và g Khoản 1 Điều 11 của Pháp lệnh ưu đãi người có công thì ngoài phiếu xác minh và các giấy tờ tương ứng với từng trường hợp phải có thêm quyết định của Tòa án tuyên bố là đã chết theo quy định của Bộ luật Dân sự.

Trường hợp chết trong khi trực tiếp làm nhiệm vụ huấn luyện chiến đấu hoặc diễn tập phục vụ quốc phòng, an ninh có tính chất nguy hiểm phải có: Biên bản xảy ra sự việc của cơ quan, đơn vị trực tiếp tổ chức huấn luyện, diễn tập kèm bản sao kế hoạch hoặc văn bản chỉ đạo có liên quan của cấp có thẩm quyền; Quyết định giao nhiệm vụ huấn luyện chiến đấu hoặc diễn tập phục vụ quốc phòng, an ninh của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có thẩm quyền.

Những trường hợp hy sinh từ ngày 31 tháng 12 năm 1994 trở về trước đã được ghi là liệt sĩ trong Giấy báo tử trận; Huân chương; Huy chương; Giấy chứng nhận đeo Huân chương; Giấy chứng nhận đeo Huy chương; Bảng vàng danh dự; Bảng gia đình vẻ vang; danh sách liệt sĩ lưu trữ tại các trung đoàn và tương đương trở lên; lịch sử Đảng bộ cấp xã trở lên được các cơ quan Đảng có thẩm quyền thẩm định và đã xuất bản; báo cáo hàng năm từ trước năm 1995 của các cấp ủy đảng được lưu giữ tại cơ quan có thẩm quyền của Đảng.

- Số lượng hồ sơ:  1 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy báo tử.
h) Lệ phí (nếu có): Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

Người hy sinh thuộc một trong các trường hợp sau được xem xét xác nhận là liệt sĩ:

- Chiến đấu bảo vệ độc lập, chủ quyền, toàn vẹn lãnh thổ, an ninh quốc gia;

- Trực tiếp phục vụ chiến đấu trong khi địch bắn phá: Tải đạn, cứu thương, tải thương, đảm bảo thông tin liên lạc, cứu chữa kho hàng, bảo vệ hàng hóa và các trường hợp đảm bảo chiến đấu;

- Làm nghĩa vụ quốc tế mà bị chết trong khi thực hiện nhiệm vụ hoặc bị thương, bị bệnh phải đưa về nước điều trị và chết trong khi đang điều trị.

Trường hợp bị chết trong khi học tập, tham quan, du lịch, an dưỡng, chữa bệnh, thăm viếng hữu nghị; làm việc theo hợp đồng kinh tế, khoa học kỹ thuật, văn hóa, giáo dục, lao động thì không thuộc diện xem xét xác nhận là liệt sĩ;

- Trực tiếp tham gia đấu tranh chống lại hoặc ngăn chặn các hành vi nguy hiểm cho xã hội thuộc các tội được quy định trong Bộ luật Hình sự;

- Dũng cảm thực hiện công việc cấp bách, nguy hiểm phục vụ quốc phòng và an ninh;

- Dũng cảm cứu người, cứu tài sản của Nhà nước và nhân dân;

- Do ốm đau, tai nạn trong khi đang làm nhiệm vụ quốc phòng và an ninh ở địa bàn có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn theo quy định của pháp luật;

- Khi đang trực tiếp làm nhiệm vụ tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ do cơ quan có thẩm quyền giao;

- Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh bị chết do vết thương tái phát (không áp dụng đối với thương binh loại B) trong các trường hợp sau:

Suy giảm khả năng lao động từ 81% trở lên chết do vết thương tái phát có xác nhận của cơ sở y tế.

Suy giảm khả năng lao động từ 61% đến 80% chết trong khi đang điều trị vết thương tái phát tại bệnh viện cấp huyện hoặc tương đương trở lên;

- Mất tin, mất tích quy định tại Điểm 1 Khoản 1 Điều 11 của Pháp lệnh sau khi cơ quan có thẩm quyền kết luận chưa có chứng cứ phản bội, đầu hàng, chiêu hồi, đào ngũ;

- Trực tiếp làm nhiệm vụ huấn luyện chiến đấu hoặc diễn tập phục vụ quốc phòng, an ninh có tính chất nguy hiểm: Bắn đạn thật, sử dụng thuốc nổ; huấn luyện, diễn tập chiến đấu của không quân, hải quân, cảnh sát biển và đặc công; chữa cháy; chống khủng bố, bạo loạn; giải thoát con tin; cứu hộ, cứu nạn, ứng cứu thảm họa thiên tai.

  l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 04/2012/UBTVQH13 ngày 16/7/2012 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09/4/2013 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15/5/2013 của Bộ Lao động TB&XH Hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân.
21. Giải quyết chế độ người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày. Mã số hồ sơ: T-BPC-256869-TT

a, Trình tự thực hiện:

Trường hợp đã hưởng trợ cấp một lần:

- Bước 1: Cá nhân lập bản khai gửi Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú;

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận được bản khai, có trách nhiệm xác nhận, lập danh sách kèm bản khai gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận đủ giấy tờ, có trách nhiệm kiểm tra, lập danh sách kèm giấy tờ quy định gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

Trường hợp người bị địch bắt tù, đày trước đây đã hưởng trợ cấp một lần, nay chuyển đến địa phương khác cư trú thì phải làm thủ tục di chuyển hồ sơ hoặc quyết định trợ cấp một lần đến Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi cư trú hiện tại để làm thủ tục hưởng trợ cấp hàng tháng.

Trường hợp chưa hưởng trợ cấp một lần

- Bước 1: Cá nhân làm bản khai (trường hợp người hoạt động cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày đã chết thì đại diện thân nhân lập bản khai kèm biên bản ủy quyền) gửi Ủy ban nhân dân cấp xã kèm bản sao giấy tờ quy định;

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận đủ giấy tờ hợp lệ, có trách nhiệm kiểm tra, xác nhận bản khai và lập danh sách kèm giấy tờ quy định tại Điểm a Khoản này gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận đủ giấy tờ, có trách nhiệm kiểm tra, lập danh sách, kèm giấy tờ quy định gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

Trường hợp đã hưởng trợ cấp một lần

+ Bản khai cá nhân (Mẫu TĐ1);

+ Hồ sơ hoặc quyết định trợ cấp một lần;

Trường hợp chưa hưởng trợ cấp một lần

+ Bản khai cá nhân (Mẫu TĐ2).

Trường hợp người hoạt động cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày chết mà chưa được hưởng chế độ ưu đãi người hoạt động cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày thì đại diện thân nhân lập bản khai (Mẫu TĐ3);

+ Bản sao một trong các giấy tờ: Lý lịch cán bộ, lý lịch Đảng viên (lập từ ngày 01 tháng 01 năm 1995 trở về trước); hồ sơ hưởng chế độ Bảo hiểm xã hội có xác định nơi bị tù, thời gian bị tù;

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động – Thương binh và xã hội.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách đề nghị.
h) Lệ phí (nếu có): Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Trường hợp đã hưởng trợ cấp một lần

+ Bản khai cá nhân (Mẫu TĐ1);

Trường hợp chưa hưởng trợ cấp một lần

+ Bản khai cá nhân (Mẫu TĐ2).

Trường hợp người hoạt động cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày chết mà chưa được hưởng chế độ ưu đãi người hoạt động cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày thì đại diện thân nhân lập bản khai (Mẫu TĐ3);

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 04/2012/UBTVQH13 ngày 16/7/2012 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09/4/2013 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15/5/2013 của Bộ Lao động TB&XH Hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Mẫu TĐ1
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
 
BẢN KHAI CÁ NHÂN
Dùng cho người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày đã hưởng trợ cấp một lần
1. Phần khai về bản thân:
Họ và tên: ………………………………………. 
Sinh ngày ... tháng ... năm …………… Nam/Nữ: ……….. 
Nguyên quán: .................................................................................................................... 
Trú quán: ........................................................................................................................... 
2. Trợ cấp đã hưởng (*)
Đã hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày theo Quyết định số ……../……………. ngày ... tháng ... năm ... của ………………, mức trợ cấp: …………………………………..
 
	.... ngày... tháng... năm...
Xác nhận của xã, phường …………………….
Ông (bà) ………………………….hiện cư trú tại ……………………………………
TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên

	.... ngày ... tháng ... năm ...
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Ghi chú:
(*) Sở LĐTBXH kiểm tra và bổ sung thông tin về trợ cấp đã hưởng trước khi ra quyết định trợ cấp hàng tháng.
Mẫu TĐ2
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
BẢN KHAI CÁ NHÂN
Dùng cho người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày
1. Phần khai về bản thân
Họ và tên: ………………………… 
Sinh ngày ... tháng ... năm …………………….. Nam/Nữ: ………………
Nguyên quán: .................................................................................................................... 
Trú quán: ............................................................................................................................ 
2. Quá trình tham gia hoạt động cách mạng
	Thời gian
	Đơn vị
	Cấp bậc, chức vụ
	Địa bàn hoạt động

	Từ tháng ... năm....
đến tháng ... năm ...
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 


3. Quá trình bị địch bắt tù, đày
	 
	Thời gian bị tù, đày
	Nơi bị tù, đày
	Đơn vị hoạt động trước khi bị tù, đày

	Lần 1
	Từ tháng ... năm …..
đến tháng …. năm ....
	 
	 

	Lần 2
	…
	 
	 

	…
	 
	 
	 

	 .... ngày... tháng... năm...
Xác nhận của xã, phường ………………….
Ông (bà) ………………………….hiện cư trú tại ……………………………………
TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
	.... ngày ... tháng ... năm ...
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Mẫu TĐ3
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
BẢN KHAI CÁ NHÂN
Dùng cho thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày
1. Phần khai về người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày
Họ và tên: …………………………………………….

Sinh ngày ... tháng ... năm ………… Nam/Nữ: ……… 

Nguyên quán: ..................................................................................................................... 

Trú quán: ........................................................................................................................... 

Quá trình tham gia hoạt động cách mạng

	Thời gian
	Đơn vị
	Cấp bậc, chức vụ
	Địa bàn hoạt động

	Từ tháng .... năm ….
đến tháng ... năm ….
	 
	 
	 

	….
	 
	 
	 


Quá trình bị địch bắt tù, đày

	 
	Thời gian bị tù, đày
	Nơi bị tù, đày
	Đơn vị hoạt động trước khi bị tù, đày

	Lần 1
	Từ tháng ... năm đến tháng ... năm ...
	 
	 

	Lần 2
	....
	 
	 


2. Phần khai của thân nhân
Họ và tên: ……………………………………………

Sinh ngày ... tháng ... năm ………………….. Nam/Nữ: ……….. 

Nguyên quán: .................................................................................................................... 

Trú quán: ............................................................................................................................ 

Là ….(*)….. người hoạt động cách mạng bị địch bắt tù, đày:

 

	.... ngày... tháng... năm...
Xác nhận của xã, phường ………….

Ông (bà) ……………………….hiện cư trú tại …………………………………

TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
	.... ngày ... tháng ... năm ...
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Ghi chú: (*) Ghi rõ mối quan hệ với người bị bắt tù, đày: cha, mẹ, vợ (chồng) hoặc con (ghi rõ con đẻ, con nuôi hoặc con ngoài giá thú).

22. Giải quyết chế độ Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động trong kháng chiến. Mã số hồ sơ:  T-BPC-256876-TT               

1. Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cá nhân có trách nhiệm lập bản khai kèm bản sao quyết định phong tặng hoặc truy tặng danh hiệu anh hùng hoặc bản sao Bằng Anh hùng gửi Ủy ban nhân dân cấp xã.

Trường hợp anh hùng được truy tặng hoặc đã chết mà chưa được hưởng chế độ ưu đãi thì đại diện thân nhân hoặc người thờ cúng lập bản khai cá nhân kèm biên bản ủy quyền.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận đủ giấy tờ, có trách nhiệm xác nhận bản khai kèm theo giấy tờ theo quy định, gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ, có trách nhiệm lập danh sách gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội kèm các giấy tờ quy định.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai cá nhân (Mẫu AH1).

Trường hợp anh hùng đã chết mà chưa được hưởng chế độ thì đại diện thân nhân hoặc người thờ cúng lập bản khai (Mẫu AH2) kèm biên bản ủy quyền (Mẫu UQ).

+ Bản sao   Quyết định phong tặng hoặc truy tặng danh hiệu Anh hùng hoặc bản sao Bằng Anh hùng.

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động – Thương binh và xã hội.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách đề nghị.
h) Lệ phí (nếu có): Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
+ Bản khai cá nhân (Mẫu AH1);

+ Bản khai (Mẫu AH2);

+ Biên bản  ủy quyền (Mẫu AQ)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:Không
  l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 04/2012/UBTVQH13 ngày 16/7/2012 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09/4/2013 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15/5/2013 của Bộ Lao động TB&XH Hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:


Mẫu AH1
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
 
BẢN KHAI CÁ NHÂN
Dùng cho Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân hoặc Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến
Họ và tên: …………………………………………
Sinh ngày... tháng ... năm …………………….. Nam/Nữ: ………………………
Nguyên quán: .................................................................................................................... 
Trú quán: ................................................................................................................... 
Cơ quan, đơn vị công tác: ...........................................................................................  
Đã được phong tặng danh hiệu Anh hùng ...................................................................  
Theo Quyết định số ................ ngày ... tháng ... năm ... của Chủ tịch nước./.
 
	.... ngày... tháng... năm...
Xác nhận của UBND xã, phường ………………
Ông (bà) …………………… hiện cư trú tại …… ………… chưa hưởng trợ cấp ưu đãi đối với Anh hùng ………………
TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
	.... ngày ... tháng ... năm ...
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


 
Mẫu AH2
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
BẢN KHAI CÁ NHÂN
Dùng cho thân nhân hoặc người thờ cúng Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân hoặc Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến
1. Phần khai về người có công:
Họ và tên: ………………………………………….
Sinh ngày ... tháng ... năm ……………………. Nam/Nữ: ……………………..
Nguyên quán: .................................................................................................................... 
Đã chết ngày ... tháng ... năm ...
Được truy tặng danh hiệu Anh hùng ................................................................................. 
Theo Quyết định số ………………… ngày ... tháng ... năm ... của Chủ tịch nước.
2. Phần khai cá nhân:
Họ và tên: ……………………………………….. 
Sinh ngày ... tháng ... năm ……………….. Nam/Nữ: ……………… 
Nguyên quán: ..................................................................................................................  
Trú quán: ..................................................................................................................... 
Mối quan hệ với người có công:..................................................................................... /.
 
	.... ngày... tháng... năm...
Xác nhận của UBND xã, phường ………………
Ông (bà) …………………… ………………….
thường trú tại ……………………………………
TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
	.... ngày ... tháng ... năm ...
Người khai
(Ký, ghi rõ họ và tên)


 

23. Người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ tổ quốc và làm nghĩ vụ quốc tế. Mã số hồ sơ: T-BPC-256883-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bươc 1: Người hoạt động kháng chiến lập bản khai kèm giấy tờ quy định gửi Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận đủ giấy tờ, có trách nhiệm kiểm tra, xác nhận bản khai và lập danh sách kèm giấy tờ quy định gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận đủ giấy tờ, có trách nhiệm kiểm tra, lập danh sách kèm giấy tờ quy định gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai cá nhân (Mẫu KC1).

+ Bản sao một trong các giấy tờ sau: Huân chương Kháng chiến, Huy chương Kháng chiến, Huân chương Chiến thắng, Huy chương Chiến thắng, Giấy chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến thực tế của cơ quan Thi đua - Khen thưởng cấp huyện.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động – Thương binh và xã hội.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách đề nghị.
h) Lệ phí (nếu có): Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai Bản khai cá nhân (Mẫu KC1).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 04/2012/UBTVQH13 ngày 16/7/2012 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09/4/2013 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15/5/2013 của Bộ Lao động TB&XH Hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:


Mẫu số 9 - KC1

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 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……..........

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 tên

(Ký và ghi rõ họ tên)



24. Giải quyết trợ cấp hàng tháng hoặc một lần đối với người có công giúp đỡ cách mạng. Mã số hồ sơ. T-BPC-256950-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1. Cá nhân lập bản khai kèm giấy tờ quy định gửi Ủy ban nhân dân cấp xã.

Trường hợp người có công giúp đỡ cách mạng có tên trong hồ sơ khen thưởng nhưng không có tên trong Bằng “Có công với nước”, Huân chương, Huy chương Kháng chiến của gia đình thì kèm theo giấy xác nhận của cơ quan Thi đua - Khen thưởng cấp huyện.

Trường hợp Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công” hoặc Bằng “Có công với nước” hoặc Huân chương, Huy chương Kháng chiến khen tặng cho gia đình, ghi tên nhiều người thì mỗi người lập một bộ hồ sơ riêng.

- Bước 2. Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 05 ngày kể từ ngày nhận đủ giấy tờ hợp lệ, có trách nhiệm kiểm tra, xác nhận và lập danh sách kèm giấy tờ quy định gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

  - Bước 3. Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận đủ giấy tờ, có trách nhiệm kiểm tra, lập danh sách kèm giấy tờ quy định gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai cá nhân (Mẫu CC1).

+ Bản sao một trong các giấy tờ sau: Giấy chứng nhận Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công”, Bằng “Có công với nước”, Huân chương Kháng chiến, Huy chương Kháng chiến, Quyết định khen thưởng.

- Số lượng hồ sơ: 1 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động – Thương binh và xã hội.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách đề nghị.
h) Lệ phí (nếu có): Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:Bản khai cá nhân (Mẫu CC1).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 04/2012/UBTVQH13 ngày 16/7/2012 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09/4/2013 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15/5/2013 của Bộ Lao động TB&XH Hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân
.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:


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)


25. Cấp giấy chứng nhận thương binh và trợ cấp thương tật.Mã số hồ sơ : T-BPC-256952-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1.Người bị thương thuộc cơ quan cấp huyện hoặc cấp xã và các trường hợp đóng trên địa bàn không phải là quân nhân, công nhân viện quốc phòng; công an nhân dân, công nhân viên công an nhân dân; người bị thương thuộc cơ quan Trung ương, cơ quan cấp tỉnh thì Chủ tịch UBND cấp huyện cấp giấy chứng nhận bị thương.

- Bước 2. UBND cấp xã xác nhận đối với người bị thương thuộc địa phương trong khi chiến đấu bảo vệ độc lập, chủ quyền, toàn vẹn lãnh thổ, an ninh quốc gia; Trực tiếp phục vụ chiến đấu trong khi địch bắn phá như: tải đạn, cứu thương, tải thương, đảm bảo thông tin liên lạc, cứu chữa kho hàng, bảo vệ hàng hóa và các trường hợp đảm bảo chiến đấu.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:
+ Giấy ra viện sau khi điều trị vết thương và một trong những giấy tờ sau:
Đối với trường hợp làm nghĩa vụ quốc tế mà bị thương thì phải có Quyết định đi làm nghĩa vụ quốc tế do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có thẩm quyền cấp; Giấy xác nhận trường hợp bị thương do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý cấp.

Trường hợp bị thương khi trực tiếp tham gia đấu tranh chống lại hoặc ngăn chặn các hành vi nguy hiểm cho xã hội thuộc các tội được quy định trong bộ luật hình sự thì phải có một trong các giấy tờ: Kết luận của cơ quan điều tra; Trường hợp không xác định được đối tượng phạm tội phải có quyết định khởi tố vụ án hoặc quyết định tạm đình chỉ điều tra vụ án; Trường hợp đối tượng phạm tội bỏ trốn hoặc không xác định được nơi đối tượng cư trú phải có quyết định truy nã bị can; Trường hợp án kéo dài phải có quyết định gia hạn điều tra; Trường hợp người thực hiện hành vi nguy hiểm cho xã hội không có năng lực trách nhiệm hình sự hoặc chưa đến tuổi chịu trách nhiệm hình sự hoặc đã chết phải có một trong các giấy tờ sau: Quyết định không khởi tố vụ án, quyết định hủy bỏ quyết định khởi tố vụ án, quyết định đình chỉ điều tra vụ án.

Trường hợp bị thương khi dũng cảm thực hiện công việc cấp bách, nguy hiểm phục vụ quốc phòng và an ninh; dũng cảm cứu người, cứu tài sản của Nhà nước và nhân dân phải có biên bản xảy ra sự việc do cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý hoặc UBND cấp xã nơi xảy ra sự việc lập.

Trường hợp bị thương khi trực tiếp làm nhiệm vụ huấn luyện chiến đấu hoặc diễn tập phục vụ quốc phòng, an ninh có tính nguy hiểm phải có biên bản xảy ra sự việc của cơ quan, đơn vị trực tiếp tổ chức huấn luyện, diễn tập kèm bản sao kế hoạch hoặc văn bản chỉ đạo có liên quan của cấp có thẩm quyền; quyết định giao nhiệm vụ huấn luyện chiến đấu hoặc diễn tập phục vụ quốc phòng, an ninh của thủ trưởng cơ quan, đơn vị có thẩm quyền.

Trường hợp bị thương trong khi làm nhiệm vụ quốc phòng và an ninh ở địa bàn có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn theo quy định của pháp luật thì phải có giấy xác nhận trường hợp bị thương và giấy xác nhận làm nhiệm vụ quốc phòng, an ninh ở địa bàn có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn theo quy định của pháp luật do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý cấp.

Trường hợp bị thương khi đang trực tiếp làm nhiệm vụ tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ do cơ quan có thẩm quyền giao thì phải có: Quyết định hoặc văn bản giao nhiệm vụ tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có thẩm quyền cấp; Biên bản xảy ra sự việc do Thủ trưởng đoàn (đội) quy tập lập.

Trường hợp bị thương khi hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tra tấn vẫn không khuất phục, kiên quyết đấu tranh, để lại thương tích thực thể thị việc cấp giấy chứng nhận bị thương căn cứ một trong những giấy tờ được xác lập từ ngày 31/12/1994 trở về trước có ghi nhận tù đày và vết thương thực thể sau đây: Lý lịch cán bộ; lý lịch đảng viên; lý lịch quân nhân hoặc hồ sơ hưởng chế độ BHXH

Trường hợp bị thương từ ngày 31 tháng 12 năm 1994 trở về trước thì việc cấp giấy chứng nhận bị thương căn cứ một trong các giấy tờ sau có ghi nhận vết thương thực thể: Giấy tờ được cấp khi bị thương: Phiếu chuyển thương, chuyển viện; bệnh án điều trị; giấy ra viện; phiếu sức khỏe; sổ sức khỏe; Lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên, lý lịch quân nhân được lập từ ngày 31 tháng 12 năm 1994 trở về trước; Trường hợp lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên, lý lịch quân nhân, phiếu sức khỏe, sổ sức khỏe lập trước ngày 31 tháng 12 năm 1994 nhưng không ghi vết thương thực thể (chỉ ghi bị thương) thì Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận bị thương căn cứ kết quả kiểm tra vết thương thực thể của cơ sở y tế cấp huyện hoặc tương đương để cấp giấy chứng nhận bị thương.

 - Số lượng hồ sơ:1 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận bị thương.
h) Lệ phí (nếu có): Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận bị thương và giải quyết chế độ (Mẫu TB5)

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

Bị thương thuộc 1 trong những trường hợp sau:

- Chiến đấu bảo vệ độc lập, chủ quyền, toàn vẹn lãnh thổ, an ninh quốc gia;

- Trực tiếp phục vụ chiến đấu trong khi địch bắn phá: Tải đạn, cứu thương, tải thương, đảm bảo thông tin liên lạc, cứu chữa kho hàng, bảo vệ hàng hóa và các trường hợp đảm bảo chiến đấu;

- Hoạt động cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị địch bắt, tra tấn vẫn không khuất phục, kiên quyết đấu tranh, để lại thương tích thực thể;

- Làm nghĩa vụ quốc tế mà bị thương trong khi thực hiện nhiệm vụ.

Trường hợp bị thương trong khi học tập, tham quan, du lịch, an dưỡng, chữa bệnh, thăm viếng hữu nghị; làm việc theo hợp đồng kinh tế, khoa học kỹ thuật, văn hóa, giáo dục, lao động thì không thuộc diện xem xét xác nhận là thương binh;

- Trực tiếp tham gia đấu tranh chống lại hoặc ngăn chặn các hành vi gây nguy hiểm cho xã hội thuộc các tội được quy định trong Bộ luật Hình sự;

- Dũng cảm thực hiện công việc cấp bách, nguy hiểm phục vụ quốc phòng, an ninh; dũng cảm cứu người, cứu tài sản của Nhà nước và nhân dân;

- Trực tiếp làm nhiệm vụ huấn luyện chiến đấu hoặc diễn tập phục vụ quốc phòng, an ninh có tính chất nguy hiểm: Bắn đạn thật, sử dụng thuốc nổ; huấn luyện, diễn tập chiến đấu của không quân, hải quân, cảnh sát biển và đặc công; chữa cháy; chống khủng bố, bạo loạn; giải thoát con tin; cứu hộ, cứu nạn, ứng cứu thảm họa thiên tai;

- Làm nhiệm vụ quốc phòng và an ninh ở địa bàn có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn theo quy định của pháp luật;

- Khi đang trực tiếp làm nhiệm vụ tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ do cơ quan có thẩm quyền giao.
 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 04/2012/UBTVQH13 ngày 16/7/2012 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09/4/2013 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15/5/2013 của Bộ Lao động TB&XH Hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:


 
Mẫu TB5
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Cấp Giấy chứng nhận bị thương và giải quyết chế độ
Kính gửi: ………………………………………….. (1)
Họ và tên: ………………………………………
Sinh ngày ... tháng ... năm …………………… Nam/Nữ: ...............................................  
Nguyên quán: .................................................................................................................... 
Trú quán: .......................................................................................................................... 
Nhập ngũ, tham gia công tác ngày ... tháng ... năm ...
Cơ quan, đơn vị khi bị thương: ........................................................................................  
Bị thương ngày ... tháng ... năm ...
Nơi bị thương: .................................................................................................................. 
Các vết thương thực thể: ................................................................................................ 
...........................................................................................................................................  
Sau khi bị thương được điều trị tại: ................................................................................... 
Ra viện ngày ... tháng ... năm ...
Kèm theo các giấy tờ: ……………………………(2)........................................................ 
Tôi đề nghị được cấp giấy chứng nhận bị thương và lập hồ sơ giải quyết chế độ./.
 
	.... ngày... tháng... năm...
Xác nhận của xã, phường ……………….
Ông (bà) ……………… ………………….
hiện cư trú tại …………………………………
TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
	.... ngày ... tháng ... năm ...
Người viết đơn
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Ghi chú:
(1) Cơ quan có thẩm quyền theo quy định tại Khoản 2 Điều 28 Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 4 năm 2013 của Chính phủ.
(2) Giấy tờ chứng minh bị thương trong khi làm nhiệm vụ.
26. Cấp lại bằng “Tổ quốc ghi công”. Mã số hồ sơ: T-BPC-256957-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Thân nhân liệt sĩ hoặc người thờ cúng liệt sĩ có đơn đề nghị (Mẫu TQ1) gửi Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời hạn 05 ngày có trách nhiệm xác nhận vào đơn đề nghị, tổng hợp và lập danh sách gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận các giấy tờ quy định tại có trách nhiệm lập và gửi danh sách đổi hoặc cấp lại Bằng đến Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp lại Bằng “Tổ quốc ghi công” (Mẫu TQ1).

+ Danh sách đề nghị cấp lại Bằng “Tổ quốc ghi công”.

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động – Thương binh và xã hội.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách đề nghị.
h) Lệ phí (nếu có): Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ:
Đơn đề nghị cấp lại Bằng “Tổ quốc ghi công” (Mẫu TQ1)

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 04/2012/UBTVQH13 ngày 16/7/2012 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09/4/2013 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 15/5/2013 của Bộ Lao động TB&XH Hướng dẫn về thủ tục lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng và thân nhân.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:


Mẫu TQ1
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI BẰNG “TỔ QUỐC GHI CÔNG”
Kính gửi: …………………(1)……………………

Họ và tên: ………………………………………………

Sinh ngày ... tháng ... năm …………… Nam/Nữ: …………………….. 

Nguyên quán: ……………………………………………………………………….. 

Trú quán: ……………………………………………………………………………..

Mối quan hệ với liệt sĩ: ………………………….. (2) ……………………………. 

Đề nghị cấp lại Bằng “Tổ quốc ghi công” đối với liệt sĩ.

Họ và tên liệt sĩ: ……………………………………………………………………

Sinh ngày... tháng ... năm …………… Nam/Nữ: ………………. 

Nguyên quán: ……………………………………………………………………

Hy sinh ngày ... tháng ... năm ...

Cấp bậc/Chức vụ khi hy sinh: …………………………

Bằng Tổ quốc ghi công số: …………… theo Quyết định: ………......... ngày …….. tháng …… năm ………………. của ………… 

Lý do đề nghị cấp lại Bằng “Tổ quốc ghi công”: ……………………………………….

……………………………………………………………………………………/. 

	 .... ngày... tháng... năm...
Xác nhận của xã, phường …………….
Ông (bà) ………………….hiện cư trú tại ……………………………………

TM. UBND
Quyền hạn, chức vụ người ký
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên
	.... ngày ... tháng ... năm ...
Người làm đơn
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Ghi chú:
(1) Sở LĐTBXH nơi đang quản lý hồ sơ liệt sĩ
(2) Ghi rõ mối quan hệ với LS hoặc người được đảm nhiệm thờ cúng liệt sĩ
27. Giải quyết tranh chấp lao động cá nhân. Mã số hồ sơ: T-BPC-256960-TT

a. Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Mỗi bên hoặc cả hai bên tranh chấp lao động có yêu cầu giải quyết tranh chấp lao động nộp đơn đến Phòng Lao động thương binh và Xã hội cấp huyện. Bên yêu cầu hòa giải được lựa chọn hòa giải viên lao động và đề nghị Phòng lao động- Thương binh và Xã hội cử hòa giải viên lao động tham gia giải quyết tranh chấp lao động.

- Bước 2: 
+ Phòng Lao động thương binh và Xã hội báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện. Quyết định cử hòa giải viên lao đông tham gia giải quyết tranh chấp lao động.

+ Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện Quyết định cử hòa giải viên lao đông tham gia giải quyết tranh chấp lao động.

- Bước 3: Tổ chức hòa giải tranh chấp lao động.

b. Cách thức thực hiện: Gửi đơn trực tiếp đến Phòng LĐTB-XH (hoặc thư ký hội đồng hòa giải).

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần: Đơn yêu cầu hòa giải (Mẫu số 6)
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn yêu cầu giải quyết.
e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động thương binh và xã hội .

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : Hòa giải viên lao động.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động thương binh và xã hội 
g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản hòa giải.

h. Lệ phí nếu có: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu hòa giải (Mẫu 6).

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính:

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số  46/2013/NĐ-CP ngày 10/5/2013  của Chính Phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Bộ luật lao động về giải quyết tranh chấp lao động.
- Thông tư số 08/2013/TT-BLĐTBXH ngày 10/6/2013 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn Nghị định 46/2013/NĐ-CP ngày 10/5/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của bộ luật lao động về tập về tranh chấp lao động. 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:


Mẫu số 6

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…………, ngày…tháng….năm……

ĐƠN ĐỀ NGHỊ

HÒA GIẢI TRANH CHẤP LAO ĐỘNG

     Kính gửi:

 Hội đồng hòa giải cơ sở/cơ quan Lao động – TB&XH

                       quận (huyện)….

1. Họ tên, địa chỉ, chức danh của người làm đơn……………………………..

……………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………..

2. Nội dung, tình tiết vụ tranh chấp lao động………………………………………

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

3. Các tài liệu, chứng cứ liên quan đến vụ tranh chấp lao động:………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. các yêu cầu, đề nghị Hội đồng hòa giải lao động cơ sở/hòa giải viên lao động giải quyết…………………………………………………………………………………..

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







Người lao động/người sử dụng lao động







        (ký và ghi rõ họ tên chức danh)

  28. Tiếp nhận đối tượng vào cơ sở Bảo trợ xã hội công lập do cấp Huyện quản lý. Mã số hồ sơ:  T-BPC-256963-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Để được tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội thì đối tượng hoặc gia đình, người thân phải làm đủ hồ sơ theo quy định gửi Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2:  Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ của đối tượng, Hội đồng xét duyệt có trách nhiệm xét duyệt và niêm yết công khai kết quả xét duyệt tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian 07 ngày làm việc, trừ những thông tin về HIV của đối tượng.
Hết thời gian niêm yết công khai, nếu không có khiếu nại thì Hội đồng xét duyệt bổ sung biên bản kết luận của Hội đồng xét duyệt gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
Trường hợp có khiếu nại trong thời gian niêm yết thì trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được khiếu nại, Hội đồng xét duyệt có trách nhiệm xác minh, thẩm tra, kết luận cụ thể và công khai trước nhân dân, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã quyết định tiếp nhận đối tượng vào chăm sóc, nuôi dưỡng tại nhà xã hội thuộc cấp xã quản lý hoặc có văn bản gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;
 Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ của đối tượng và văn bản đề nghị của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định;
 Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản trình của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định tiếp nhận đối tượng vào chăm sóc, nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội, nhà xã hội thuộc thẩm quyền quản lý hoặc có văn bản đề nghị Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;
- Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ khi nhận được hồ sơ của đối tượng và văn bản đề nghị của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện, Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội quyết định tiếp nhận đối tượng vào chăm sóc, nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội, nhà xã hội thuộc thẩm quyền quản lý;
 Trường hợp đối tượng không được tiếp nhận vào chăm sóc, nuôi dưỡng thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ của đối tượng phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
b) Cách thức thực hiện:
Liên hệ trực tiếp tại UBND các xã để được hướng dẫn giải quyết.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn của đối tượng hoặc người giám hộ theo mẫu do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định;( Mẫu 1c)

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng theo mẫu do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã;
+ Tờ khai đề nghị trợ giúp xã hội theo mẫu do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định;( Mẫu 2)

+ Bản sao 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 của pháp luật về đăng ký hộ tịch;
+ Xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền đối với trường hợp bị nhiễm HIV;
+ Biên bản kết luận của Hội đồng xét duyệt;
+ Quyết định tiếp nhận của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện 
 - Số  lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc trong đó:

- Cấp xã: 15 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thẩm định hồ sơ gửi về Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Cấp huyện: không quá 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

f) 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 trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đề nghị.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội (mẫu số 1c).

- Biên bản  họp hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (mẫu số 2).

- Sơ yếu lý lịch của đối tượng có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã;


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:( hết hiệu lực 01/01/2014)

- Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Nghị định số 81/2012/NĐ-CP ngày 08/10/2012 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 68/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở Bảo trợ xã hội và Nghị định số 109/2002/NĐ-CP ngày 27/12/2002 của Chính phủ. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 195/CP ngày 31/12/1994 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:


(Mẫu số 1c)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…………., ngày……..tháng………năm………..

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC NUÔI DƯỠNG

TẠI CƠ SỞ BẢO TRỢ XÃ HỘI

Kính gửi:  


- Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã ( phường, thị trấn)

  
- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện (quận, thị xã, thành phố)…

Tôi tên là:……………………………………Nam/nữ ………

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

Trú quán tại thôn:…………………………………………………………………

Hiện có hộ khẩu thường trú tại………………xã (phường, thị trấn)………….huyện (quận , thị xã, TP)…………..Tỉnh ………

Hiện nay, tôi………………………………………………..…………….………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………


Tôi đề nghị quý cơ quan xem xét cho tôi được vào sống tại………………….........

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

Tôi xin cam đoan thực hiện đúng nội quy, quy định của cở sở bảo trợ xã hội và Luật pháp của Nhà nước.

  Người viết đơn









 (Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của trưởng thôn

xác nhận trường hợp ông/bà………………..

hiện cư trú tại thôn …………………………..

 
       (Ký, ghi rõ họ tên)

Đề nghị của UBND cấp xã






UBND xã………………………






Đề nghị Chủ tịch UBND cấp huyện. xem xét, giải quyết.

Chủ tịch UBND xã

(Ký tên, đóng dấu)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

SƠ YẾU LÝ LỊCH

Phần 1: Lịch sử bản thân

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

2. Giới tính: ……………     Ngày, tháng, năm sinh: ……………………………..

3. Thường trú tại: 


4. Trình độ văn hóa: 


5. Dân tộc: ……………………………. Tôn giáo: ………………………………

6. Ngày tham gia tổ chức: (Nông hội, Hội phú nữ, Công đoàn): 


7. Ngày vào Đoàn TNCS HCM: 


8. Ngày vào Đảng CS VN: 


Tại: 


Tại: 


9.  Quá trình bản thân: (tóm tắt từ lúc 12 tuổi đến nay, làm gì, ở đâu): 


Phần 2: Quan hệ gia đình

10. Họ và tên cha: 


Năm sinh: 


Nghề nghiệp: 


Chỗ ở hiện nay: 


11. Họ và tên mẹ: 


Năm sinh: 


Nghề nghiệp: 


Chỗ ở hiện nay: 


12. Họ và tên vợ (hoặc chồng): 


Năm sinh: 


Nghề nghiệp: 


Chỗ ở hiện nay: 


13. Họ và tên các con (tuổi, làm gì, ở đâu):

14. Họ và tên anh, chị, em ruột (tuổi, làm gì, ở đâu):

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

                                                                                     Người khai


Mẫu số 2

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BIÊN BẢN

HỌP HỘI ĐỒNG XÉT DUYỆT TRỢ CẤP XÃ HỘI

Hôm nay, vào hồi ………giờ……….ngày ……..tháng……..năm………

tại………………………………………………………………………………..

Chúng tôi gồm :

1. Ông (bà) …………………………….CT. UBND XÃ ,TT…………………….

Chủ tịch Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội.

2. Ông (bà) …………………………Cán bộ LĐ -TBXH, thường trực Hội đồng;

3. Ông (bà) …………………………CT. Mặt trận Tổ quốc xã , thành viên; 

4. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên

5. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên 

6. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên 

7. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên 

Đã họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (Thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội) để xen xét những nội dung sau:

1……………………………………………………………………………………

2……………………………………………………………………………………

3……………………………………………………………………………………

Hội nghị đã thống nhất một số kết luận sau:

a) Các trường hợp đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội):

1……………………………………………………………………………………

2……………………………………………………………………………………

b) Các trường hợp chưa đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội):

1……………………………………………………………………………………

Lý do ……………………………………………………………………………..

2……………………………………………………………………………………

Lý do ……………………………………………………………………………..

Hội nghị nhất trí đề nghị Chủ tịch UBND cấp xã xem xét, đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định.

Hội nghị kết thúc hồi ……giờ…….ngày……….tháng………năm………

Biên bản này được làm thành 02 bản, gửi UBND cấp huyện. 01 bản, (qua Phòng Lao động – Thương binh xã hội) và lưu tại xã, Thị trấn 01 bản.

   Thư ký Hội đồng





Chủ tịch Hội đồng

( Ký, ghi rõ họ tên)




( Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

29. Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên cho đối tượng ở nhà xã hội. Mã số hồ sơ: T-BPC-256965-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Để được hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng thì đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ phải làm đủ hồ sơ theo quy định gửi Uỷ ban nhân dân cấp xã. 

 - Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thẩm định hồ sơ ; trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại Trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu lý lịch của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội để xem xét, giải quyết. 

  
  + Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định, thì Uỷ ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của nhân dân thì Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động-Thương binh và Xã hội làm Uỷ viên thường trực; cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm uỷ viên.

  - Bước 3:  Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, 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.

 b) Cách thức thực hiện:

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ 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 cấp xã nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1); 

+ Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền đối với người nhiễm HIV/AIDS;

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã (mẫu số 2);

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 17 ngày làm việc trong đó:

- Cấp xã: Trong thời hạn 07 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thẩm định hồ sơ gửi về Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội  để xem xét, giải quyết.

- Cấp huyện: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, 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.

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

f. 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 trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí:  Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội  (mẫu số 1)

+ Biên bản  họp hội đồng xét duyệt cấp xã  (mẫu số 2)

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng đề nghị hưởng trợ cấp thường xuyên ở nhà xã hội 
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 


- Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ về quy định điếu kiện, thủ tục thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở bảo trợ.


- Thông tư liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC thi hành một số điều về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:


Mẫu số 1)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…………., ngày…….tháng……năm……..

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

Kính gửi: 

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã ( phường, thị trấn)………………..

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.(quận, thị xã, thành phố)……..

     

- Tỉnh, thành phố……………………

Tôi tên 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 (thành phố)..…………………………….

Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng…………………………………..

………………………………………………………………………………………


Vậy tôi làm đơn này đề nghị…………………………………………………

………………………………………………………………………………………

…………, ngày…..tháng…….năm………


  Người viết đơn
Xác nhận của trưởng thôn



(Ký, ghi rõ họ tên)
xác nhận trường hợp ông (bà)………………..

nêu trên là đúng, đề nghị UBND xã, huyện

xem xét cho…………………………………..

 
       (Ký, ghi rõ họ tên)

       …………, ngày…..tháng…….năm………
     Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã





           UBND xã………………………….

Căn cứ hồ sơ và kết quả niên yết công khai tại trụ Sở 

UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin 

của xã từ ngày.....tháng…..năm……đến ngày…..tháng…..năm……

đề nghị Chủ tịch UBND cấp huyện. xem xét, quyết định.

Chủ tịch UBND xã

  (Ký tên, đóng dấu)

Mẫu số 4

(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

BIÊN BẢN 

HỌP HỘI ĐỒNG XÉT DUYỆT TRỢ CẤP XÃ HỘI

Hôm nay, vào hồi .........giờ..........ngày ............tháng...........năm 20..

tại .......................................................................................................................

Chúng tôi, gồm:

1. Ông (bà).............................................Chủ tịch UBND cấp xã

Chủ tịch Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội

2. Ông (bà) .......................... Công chức cấp xã phụ trách công tác LĐTBXH, thường trực Hội đồng;

4. Ông (bà).............................Trưởng trạm y tế cấp xã – Thành viên;

5. Ông (bà).............................Chủ tịch Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, Thành viên;

6. Ông (bà) ........................... Chủ tịch Hội LH Phụ nữ VN - Thành viên;

7. Ông (bà) .......................... Chủ tịch Đoàn TNCSHCM - Thành viên;

8. Ông (bà) .......................... Chủ tịch Hội Người cao tuổi - Thành viên.

đã họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội) để xem xét những nội dung sau:

1. ...............................................................................................................

2. ...............................................................................................................

Hội nghị đã thống nhất một số kết luận sau:

a) Các trường hợp đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội, cơ sở bảo trợ xã hội):

1. ...............................................................................................................

2. ...............................................................................................................

b) Các trường hợp chưa đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội, cơ sở bảo trợ xã hội):

1. ...............................................................................................................

Lý do:........................................................................................................

2. ...............................................................................................................

Lý do:........................................................................................................

 Hội nghị nhất trí đề nghị Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã xem xét, đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định.

          Hội nghị kết thúc hồi .........giờ......ngày........tháng......năm 20.....

Biên bản này được làm thành 04 bản, gửi UBND cấp huyện. 02 bản (qua Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội) và lưu tại xã 02 bản.

    Thư ký Hội đồng                                                        Chủ tịch Hội đồng

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

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

SƠ YẾU LÝ LỊCH

Phần 1: Lịch sử bản thân

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

2. Giới tính: ……………     Ngày, tháng, năm sinh: ……………………………..

3. Thường trú tại: 


4. Trình độ văn hóa: 


5. Dân tộc: ……………………………. Tôn giáo: ………………………………

6. Ngày tham gia tổ chức: (Hội nông dân, Hội Phụ nữ, Công đoàn): 


7. Ngày vào Đoàn TNCS HCM: 


8. Ngày vào Đảng CS VN: 


Tại: 


9.  Quá trình bản thân: (tóm tắt từ lúc 12 tuổi đến nay, làm gì, ở đâu): 


Phần 2: Quan hệ gia đình

10. Họ và tên cha: 


Năm sinh: 


Nghề nghiệp: 


Chỗ ở hiện nay: 


11. Họ và tên mẹ: 


Năm sinh: 


Nghề nghiệp: 


Chỗ ở hiện nay: 


12. Họ và tên vợ (hoặc chồng): 


Năm sinh: 


Nghề nghiệp: 


Chỗ ở hiện nay: 


13. Họ và tên các con (tuổi, làm gì, ở đâu):

14. Họ và tên anh, chị, em ruột (tuổi, làm gì, ở đâu):

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

                                                                                     Người khai

NHẬN XÉT VÀ CHỨNG NHẬN CỦA CHÍNH QUYỀN ĐỊA PHƯƠNG

Nội dung chứng nhận cần ghi rõ bản lý lịch này là đúng hay sai, nếu sai thì ghi rõ sai ở    chỗ nào (có thể nhân xét thêm về tư cách nghề nghiệp và hoàn cảnh của người khai)

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

                                                                UBND xã (phường, thị trấn)……

30. Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội vào nhà xã hội. Mã số hồ sơ: T-BPC-256972-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Để được tiếp nhận vào nhà xã hội thì đối tượng hoặc gia đình, người thân phải làm đủ hồ sơ theo quy định gửi Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thẩm định hồ sơ; trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu lý lịch của đối tượng. Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi về Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội để xem xét, giải quyết. 

  + Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định, thì Uỷ ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của nhân dân thì Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động-Thương binh và Xã hội làm Uỷ viên thường trực; cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm uỷ viên.

- Bước 3:  Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp huyện có trách nhiệm thẩm định, trình UBND cấp huyện. ra quyết định tiếp nhận đối tượng vào nhà xã hội.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

-  Thành phần hồ sơ:

+ 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 cấp xã nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1); 

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã;

+Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền đối với người nhiễm HIV/AIDS;

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã (mẫu số 2);

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 47 ngày làm việc trong đó:
- Cấp xã: Trong thời hạn 37 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thẩm định hồ sơ gửi về Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp huyện để xem xét, giải quyết.

- Cấp huyện: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp huyện có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện ra quyết định cho từng trường hợp cụ thể.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

-  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội.

-  Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại nhà xã hội  (mẫu số 1)

-  Biên bản  họp hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (mẫu số 2)

- Sơ yếu lý lịch của đối tượng có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã;

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 31/10/2013 của Chính phủ về chính sách trợ giúp xã hội đối với  đối tượng bảo trợ xã hội.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
(Mẫu số 1)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…………., ngày…….tháng……năm……..

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

Kính gửi: 

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã ( phường, thị trấn)……………..

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.(quận, thị xã, thành phố)…..

     



Tỉnh, thành phố……………………

Tôi tên 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 (thành phố)..…………………………….

Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng…………………………………..

………………………………………………………………………………………


Vậy tôi làm đơn này đề nghị…………………………………………………

………………………………………………………………………………………

…………, ngày…..tháng…….năm………


              Người viết đơn
Xác nhận của trưởng thôn



(Ký, ghi rõ họ tên)
xác nhận trường hợp ông (bà)………………..

nêu trên là đúng, đề nghị UBND xã, huyện

xem xét cho…………………………………..

 
       (Ký, ghi rõ họ tên)

…………, ngày…..tháng…….năm………
     Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã





           UBND xã………………………….

Căn cứ hồ sơ và kết quả niên yết công khai tại trụ Sở 

UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin 

của xã từ ngày.....tháng…..năm……đến ngày…..tháng…..năm……

đề nghị Chủ tịch UBND cấp huyện. xem xét, quyết định.

Chủ tịch UBND xã

  (Ký tên, đóng dấu)

Mẫu số 2

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BIÊN BẢN

HỌP HỘI ĐỒNG XÉT DUYỆT TRỢ CẤP XÃ HỘI

Hôm nay, vào hồi ………giờ……….ngày ……..tháng……..năm………

tại………………………………………………………………………………..

Chúng tôi gồm :

1. Ông (bà) …………………………….CT. UBND XÃ ,TT…………………….

Chủ tịch Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội.

2. Ông (bà) …………………………Cán bộ LĐ -TBXH, thường trực Hội đồng;

3. Ông (bà) …………………………CT. Mặt trận Tổ quốc xã , thành viên; 

4. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên

5. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên 

Đã họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (Thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội) để xem xét những nội dung sau:

1……………………………………………………………………………………

2……………………………………………………………………………………

3……………………………………………………………………………………

Hội nghị đã thống nhất một số kết luận sau:

a) Các trường hợp đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội):

1……………………………………………………………………………………

2……………………………………………………………………………………

b) Các trường hợp chưa đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội):

1……………………………………………………………………………………

Lý do ……………………………………………………………………………..

2……………………………………………………………………………………

Lý do ……………………………………………………………………………..

Hội nghị nhất trí đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã (phường, thị trấn) xem xét, đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định.

Hội nghị kết thúc hồi ……giờ…….cùng ngày.

Biên bản này được làm thành 02 bản, gửi UBND cấp huyện. 01 bản, (qua Phòng Lao động – Thương binh xã hội) và lưu tại xã, thị trấn 01 bản.
     Thư ký Hội đồng



     Chủ tịch Hội đồng

   (Ký, ghi rõ họ tên)




(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
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SƠ YẾU LÝ LỊCH

Phần 1: Lịch sử bản thân

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

2. Giới tính: ……………     Ngày, tháng, năm sinh: ……………………………..

3. Thường trú tại: 


4. Trình độ văn hóa: 


5. Dân tộc: ……………………………. Tôn giáo: ………………………………

6. Ngày tham gia tổ chức: (Hội nông dân, Hội Phụ nữ, Công đoàn): 


7. Ngày vào Đoàn TNCS HCM: 


8. Ngày vào Đảng CS VN: 


Tại: 


9.  Quá trình bản thân: (tóm tắt từ lúc 12 tuổi đến nay, làm gì, ở đâu): 


Phần 2: Quan hệ gia đình

10. Họ và tên cha: 


Năm sinh: 


Nghề nghiệp: 


Chỗ ở hiện nay: 


11. Họ và tên mẹ: 


Năm sinh: 


Nghề nghiệp: 


Chỗ ở hiện nay: 


12. Họ và tên vợ (hoặc chồng): 


Năm sinh: 


Nghề nghiệp: 


Chỗ ở hiện nay: 


13. Họ và tên các con (tuổi, làm gì, ở đâu):

14. Họ và tên anh, chị, em ruột (tuổi, làm gì, ở đâu):

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

                                                                                     Người khai

NHẬN XÉT VÀ CHỨNG NHẬN CỦA CHÍNH QUYỀN ĐỊA PHƯƠNG

Nội dung chứng nhận cần ghi rõ bản lý lịch này là đúng hay sai, nếu sai thì ghi rõ sai ở    chỗ nào (có thể nhân xét thêm về tư cách nghề nghiệp và hoàn cảnh của người khai)

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

                                                                UBND xã (phường, thị trấn)……

31. Hỗ trợ cho phụ nữ bị buôn bán ra nước ngoài trở về. Mã số hồ sơ: T-BPC-256977-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Để được nhận các khoản hỗ trợ tái hoà nhập cộng đồng theo quy định tại Điều 23, Chương III của Nghị định 09/2013/NĐ-CP ngày 11/1/2013 của Chính phủ, trong thời hạn 12 tháng kể từ ngày được cấp giấy chứng nhận về nước (do cơ quan có thẩm quyền cấp), gia đình có trẻ em là nạn nhân hoặc bản thân là nạn nhân phải làm đơn gửi UBND cấp xã. Đơn đề nghị hỗ trợ phải có ý kiến xác nhận của cấp trưởng thôn nơi nạn nhân cư trú (kèm theo giấy chứng nhận về nước).

- Bước 2: Trong thời gian 03 ngày làm việc, kẻ từ ngày nhận được đơn của nạn nhân hoặc gia đình nạn nhân, UBND cấp xã xem xét, lập hồ sơ đề nghị hổ trợ nạn nhân gửi Phòng lao động- Thương binh và Xã hội.

 - Bước 3: Trong thời gian 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ trình của Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội. Chủ tịch UBND cấp huyện có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, Quyết định.

- Bước 4: Trong thời gian 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề nghị của Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội. Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định chi hỗ trợ học văn hóa, học nghề, trợ cấp khó khăn ban đầu cho nạn nhân.

b) Cách thức thực hiện: Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng (Mẫu số 01);

+ Giấy chứng nhận về nước (do cơ quan có thẩm quyền cấp);

+ Hồ sơ đề nghị hỗ trợ nạn nhân (Mẫu số 02) do UBND cấp xã lập;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 11 ngày làm việc. Trong đó:
- Cấp xã 03 ngày làm việc

- Cấp huyện 08 ngày làm việc
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đề nghị.
h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn đề nghị hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng (mẫu số 01)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 

- Quyết định số 17/2007/QĐ–TTg ngày 29/01/2007 của Thủ tướng Chính phủ ban hành quy chế tiếp nhận và hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng cho phụ nữ, trẻ em bị buôn bán từ nước ngoài trở về.

- Thông tư liên tịch số 01/2014/TTLT-BCA-BLĐTBXH ngày 10/2/2014 của Bộ Công an, Bộ Lao động – Thương binh và xã hội hướng dẫn trình tự, thủ tục và quan hệ phối hợp trong việc xác minh, xác định, tiếp nhận và trao trả nạn nhân bị mua bán.


- Thông tư liên tịch số 134/2013/TTLT-BTC-BLĐTBXH ngày 25/9/2013 của Bộ Tài chính, Bộ Lao động – Thương binh và xã hội hướng dẫn nội dung chi, mức chi cho công tác hổ trợ nạn nhân quy định tại Nghị định số 09/2013/NĐ–CP ngày 11/01/2013 của Thủ tướng Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều Luật phòng chống mua bán người.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

(Mẫu số 01)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

………., ngày…..tháng…..năm……

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HỖ TRỢ TÁI HÒA NHẬP CỘNG ĐỒNG

Kính gửi:   Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã ( phường, thị trấn)…………

Tôi tên là:………………………………Giới tính…………..Dân tộc…………….

Sinh ngày ……tháng …..năm ………tại……………..................................

Quốc tịch:………………Nơi thường trú trước khi rời Việt Nam (ghi rõ số nhà, đường, phố, phường, quận, thành phố hoặc thôn, xóm, xã, huyện, tỉnh):……………

Thời gian rời Việt Nam:…./……/……..Phương tiện:…………Cửa khẩu:…………

1. Đối với nạn nhân qua tiếp nhận chính thức (1):

Đơn vị tiếp nhận: ………………………………………………………………….

Cơ sở tiếp nhận:……………………………………………………………………

Thời gian tiếp nhận:……/……../………Cửa khẩu:……………………………….

2. Đối với nạn nhân tự trở về địa phương không qua tiếp nhận:

Trở về từ (2):…………………………Thời gian trở về đến nơi thường trú:…./……/

Đi qua cửa khẩu hoặc tỉnh/huyện/xã biên giới nào:……………………

Trở về bằng phương tiện gì:………………………………………………


Để giải quyết khó khăn trước mắt trong quá trình tái hòa nhập cộng đồng, đề nghị các cơ quan Nhà nước xem xét và giải quyết cho tôi được hưởng các chế độ hỗ trợ theo quy định./.
        …… …, ngày…..tháng…….năm………

  
  Người viết đơn



  XÁC NHẬN CỦA  



(Ký, ghi rõ họ tên)
Trưởng thôn, bản hoặc tổ dân phố







   (Ký, ghi rõ họ tên)

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

                  XÁC NHẬN CỦA           


    XÁC NHẬN CỦA  

UBND xã ………………………..
       
PHÒNG LAO ĐỘNG- TB&XH 

  HUYỆN………………………


               (Ký, ghi rõ họ tên)
                                          (Ký, ghi rõ họ tên)
32. Hồ sơ hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục Trung học cơ sở.Mã số hồ sơ: T-BPC-256979-TT

a) Trình tự thực hiện.

- Bước 1: Đối với học sinh học tại các trường công lập và các trường ngoài công lập. Học sinh  thuộc đối tượng được hưởng trợ cấp 1 lần  để mua sách, vở, đồ dùng học tập làm đơn theo (Mẫu số 01); ngoài ra còn phải thêm phiếu xác nhận (Mẫu số 02) do nhà trường cấp theo từng năm học gửi về Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội nơi học sinh có hộ khẩu thường trú để được xét trợ cấp từ nguồn chi đảm bảo xã hội từ ngân sách địa phương.

- Bước 2: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội tổng hợp lập danh sách học sinh hưởng trợ cấp theo (Mẫu số 03) báo cáo Sở Lao động - Thương binh và Xã hội xét duyệt .

b) Cách thức thực hiện: Liên hệ trực tiếp tại trường nơi học sinh đang học để được hướng dẫn.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở- dùng cho học sinh là người tàn tật (mẫu số 2)

+ Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở- dùng cho học sinh mồ côi dân tộc thiểu số, thuộc diện nghèo (mẫu số 1)

+ Phiếu xác nhận của nhà trường.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội kiểm tra, tổng hợp danh sách và nộp về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội

-  Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách.

h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở (Dùng cho học sinh là người tàn tật) (mẫu số 2)

- Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở (Dùng cho học sinh mồ côi dân tộc thiểu số, thuộc diện nghèo) (mẫu số 1)

- Phiếu xác nhận của nhà trường.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 

- Quyết định số 62/2005//QĐ-TTg ngày 24/3/2005 của Thủ tướng Chính phủ.

- Thông tư liên tịch số 22/2005/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BGD&ĐT ngày 10/8/2005 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội – Bộ Tài chính – Bộ Giáo dục đào tạo.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
(Mẫu số 01/BLĐTBXH-BTC-BGD&ĐT)
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ĐƠN XIN HƯỞNG CHÍNH SÁCH HỖ TRỢ PHỔ CẬP

GIÁO DỤC TRUNG HỌC CƠ SỞ

(Dùng cho học sinh mồ côi, dân tộc thiểu số, thuộc diện nghèo)

    Kính gửi:  

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã (phường, thị trấn)……………

        - Trường:………………………………………………………

  
- Phòng Lao động – Thương binh và xã hội huyện………….

Tôi tên là (1):………………………Nam, nữ; Sinh ngày…...tháng……năm…………

Nguyên quán:………………………………………………………………………..

Hiện có hộ khẩu thường trú tại (2)………………………………………………..

………………………………………………………………………………………

Có con (hoặc bản thân) tên là: ……………………………………………………

Là  đối tượng hưởng chính sách hỗ trợ (3):………………………………………

………………………………………………………………………………………

Hiện đang học tại lớp:………trường…………..………………khóa học………….

Căn cứ vào Quyết định số 62/2005/QĐ-TTg ngày 24/3/2005 của Thủ tướng Chính phủ, tôi làm đơn này đề nghị được xem xét giải quyết chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở theo quy định và chế độ hiện hành./.

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

Xác nhận của UBND cấp xã 


   
           Người làm đơn

Học sinh:…………………………………….

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

đúng là đối tượng:……………………………

như đã trình bày trong đơn./.

   





           (Ký tên và đóng dấu)

(Mẫu số 02/BLĐTBXH-BTC-BGD&ĐT)
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ĐƠN XIN HƯỞNG CHÍNH SÁCH HỖ TRỢ PHỔ CẬP

GIÁO DỤC TRUNG HỌC CƠ SỞ

(dùng cho học sinh là người tàn tật)

Kính gửi:  

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã ( phường, thị trấn)……………………

       - Trường:………………………………………………………………

- Phòng Lao động – Thương binh và xã hội huyện……………………

Tôi tên là (1):………………………Nam, nữ; Sinh ngày…...tháng……năm…………

Nguyên quán:………………………………………………………………………

Hiện có hộ khẩu thường trú tại (2)…………………………………………………

………………………………………………………………………………………

Có con (hoặc bản thân) tên là: ……………………………………………………

Là  đối tượng hưởng chính sách hỗ trợ (3):……………………………………

………………………………………………………………………………………

Hiện đang học tại lớp:……………trường……………………khóa học…………

Căn cứ vào Quyết định số 62/2005/QĐ-TTg ngày 24/3/2005 của Thủ tướng Chính phủ, tôi làm đơn này đề nghị được xem xét giải quyết chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở theo quy định và chế độ hiện hành./.






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





Người làm đơn










(Ký, ghi rõ họ tên)

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

Xác nhận của trạm y tế xã 

  Xác nhận của UBND cấp xã


   (Đối với đối tượng người tàn tật)

 Học sinh:………………………

     (Ký tên và đóng dấu)

            ..………………………………

  đúng là đối tượng:……………

   như đã trình bày trong đơn./.


          (Ký tên và đóng dấu)
33. Giải quyết hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội tại cộng đồng. Mã số hồ sơ: T-BPC-256981-TT

a) Trình tự thực hiện

- Bước 1:  Tổ chức, hộ gia đình hoặc cá nhân tổ chức mai táng cho đối tượng làm hồ sơ theo quy định tại Khoản 3 Điều 11 Nghị định số 36/2013/NĐ-CP gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã;
- Bước 2: Trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản đề nghị kèm theo hồ sơ của đối tượng gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;
- Bước 3: Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định hỗ trợ chi phí mai táng.
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND các xã để được hướng dẫn giải quyết

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản hoặc đơn đề nghị của cơ quan, tổ chức, hộ gia đình hoặc cá nhân đứng ra tổ chức mai táng cho đối tượng;
+ Bản sao giấy chứng tử;
+ Bản sao quyết định hưởng trợ cấp xã hội của người đơn thân đang nuôi con và bản sao giấy khai sinh của người con bị chết đối với trường hợp quy định tại Điểm b Khoản 1 Điều này;
+ Bản sao sổ hộ khẩu hoặc văn bản xác nhận của công an cấp xã, bản sao quyết định thôi hưởng trợ cấp bảo hiểm xã hội, trợ cấp khác của cơ quan có thẩm quyền đối với trường hợp quy định Người từ đủ 80 tuổi trở lên đang hưởng trợ cấp tuất bảo hiểm xã hội hàng tháng, trợ cấp hàng tháng khác..
 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc trong đó:

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội (Mẫu 1a).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
 


- Nghị định số136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 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 ngày 18/8/2010 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, Bộ Tài về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
(Mẫu số 1a)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

……., ngày…..tháng……năm……..

ĐƠN ĐỀ NGHỊ

Hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội

Kính gửi:  

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã ( phường, thị trấn)

  
- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.( quận, thị xã, thành phố)……….

     

Tỉnh, thành phố……………………

Tôi tên 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……..

tại……………………(giấy chứng tử số ……ngày..…tháng..…năm.……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)

………, ngày…..tháng…….năm………
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)

   …………, ngày…..tháng…….năm………


Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã







UBND xã………………………….

xác nhận trường hợp nêu trên là đúng, đề nghị UBND cấp huyện. hỗ trợ kinh phí mai táng cho ………………… ………………………………….… theo quy định.

Chủ tịch UBND xã

   (Ký tên, đóng dấu)

34. Giải quyết chế độ cứu trợ đột xuất. Mã số hồ sơ: T-BPC-256982-TT

a) Trình tự thực hiện

- Bước 1: Trưởng ấp, khu phố lập danh sách  hộ gia đình và số người trong hộ gia đình thiếu đói cần hỗ trợ theo mẫu do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định; Trưởng thôn chủ trì họp với đại diện của các tổ chức có liên quan trong thôn để bình xét hộ gia đình, số người trong hộ gia đình thiếu đói gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã;
- Bước 2: Trong thời hạn 02 ngày, kể từ ngày nhận được đề nghị của Trưởng thôn, Hội đồng xét duyệt thống nhất danh sách hộ gia đình và số người thiếu đói, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã quyết định; Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã quyết định cứu trợ ngay những trường hợp cấp thiết. Trường hợp thiếu nguồn lực thì có văn bản đề nghị trợ giúp gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Bước 3:  Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định hỗ trợ;Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết định hỗ trợ. 

b) Cách thức thực hiện: Liên hệ trực tiếp tại UBND cấp xã để được hướng dẫn giải quyết.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin hưởng trợ cấp khó khăn của đối tượng.

+ Biên bản họp thôn.

+ Biên bản họp xét của hội động xét duyệt cấp xã (mẫu số 2)

+ Văn bản đề nghị của UBND cấp xã.

* Trường hợp: 

Cơ sở y tế trực tiếp cấp cứu, chữa trị cho đối tượng gặp rủi ro ngoài vùng cư trú dẫn đến bị thương nặng, gia đình không biết để chăm sóc, thì UBND xã  làm văn bản gửi Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, sau đó Phòng sẽ trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện đề nghị cấp kinh phí hỗ trợ theo quy định.

Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã, Giám đốc bệnh viện, thủ trưởng cơ quan, đơn vị tổ chức mai táng cho người gặp rủi ro ngoài vùng cư trú bị chết (trường hợp gia đình không biết mai táng) làm văn bản gửi Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện đề nghị cấp kinh phí mai táng theo quy định.

- Số lượng hồ  sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 17 ngày  làm việc trong đó:

- Cấp xã: Trong thời hạn 07 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ 
- Cấp huyện: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Biên bản họp xét của hội động xét duyệt cấp xã (mẫu số 2)

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
 

- Nghị định số136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 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 ngày 18/8/2010 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính  hướng dẫn thi hành một số điều của xã hội.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Mẫu số 2

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BIÊN BẢN

HỌP HỘI ĐỒNG XÉT DUYỆT TRỢ CẤP XÃ HỘI

Hôm nay, vào hồi ………giờ……….ngày ……..tháng……..năm………

tại………………………………………………………………………………..

Chúng tôi gồm :

1. Ông (bà) …………………………….CT. UBND XÃ ,TT…………………….

Chủ tịch Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội.

2. Ông (bà) …………………………Cán bộ LĐ -TBXH, thường trực Hội đồng;

3. Ông (bà) …………………………CT. Mặt trận Tổ quốc xã , thành viên; 

4. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên

5. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên 

6. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên 

7. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên 

Đã họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (Thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội) để xem xét những nội dung sau:

1……………………………………………………………………………………

2……………………………………………………………………………………

3……………………………………………………………………………………

Hội nghị đã thống nhất một số kết luận sau:

a) Các trường hợp đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội):

1……………………………………………………………………………………

2……………………………………………………………………………………

b) Các trường hợp chưa đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội):

1……………………………………………………………………………………

Lý do ……………………………………………………………………………..

2……………………………………………………………………………………

Lý do ……………………………………………………………………………..

Hội nghị nhất trí đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã (phường, thị trấn) xem xét, đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định.

Hội nghị kết thúc hồi ……giờ…….cùng ngày.

Biên bản này được làm thành 02 bản, gửi UBND cấp huyện. 01 bản, (qua Phòng Lao động – Thương binh xã hội) và lưu tại xã, thị trấn 01 bản.

   Thư ký Hội đồng



             Chủ tịch Hội đồng

   (Ký, ghi rõ họ tên)




(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

35. Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên tại cộng đồng cho đối tượng bảo trợ xã hội. Mã số hồ sơ: T-BPC-256984-TT

a) Trình tự thực hiện
- Bước 1: Để được hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng, đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ phải làm đủ hồ sơ theo quy định gửi Uỷ ban nhân dân cấp xã.

 - Bước 2: Trong thời hạn 20 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thẩm định hồ sơ; trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại Trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu lý lịch của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. Sau 07 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng, có văn bản gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội  để xem xét, giải quyết.

+ Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Uỷ ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của nhân dân thì Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; công chức cấp xã phụ trách công tác Lao động-Thương binh và Xã hội làm thường trực hội đồng; Trưởng trạm y tế cấp xã, Chủ tịch UBMTTQ, Chủ tịch hội LHPN, Bí thư đoàn TN CSHCM, Chủ tịch Hội người cao tuổi làm thành viên.

- Bước 3: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, 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.

b) Cách thức thực hiện:Liên hệ trực tiếp tại UBND các xã để được hướng dẫn giải quyết
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Tờ khai của đối tượng theo mẫu do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định.
+ Bản sao sổ hộ khẩu của đối tượng hoặc văn bản xác nhận của công an xã, phường, thị trấn .
+ Bản sao giấy khai sinh đối với trường hợp trẻ em.
+ Giấy tờ xác nhận bị nhiễm HIV của cơ quan y tế có thẩm quyền đối với trường hợp bị nhiễm HIV.
+ Bản sao giấy khai sinh của con của người đơn thân đối với trường hợp người đơn thân nghèo đang nuôi con.
+ Sơ yếu lý lịch của người nhận chăm sóc người cao tuổi có xác nhận của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân cấp xã) và đơn của người nhận chăm sóc, nuôi dưỡng theo mẫu do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định đối với đối tượng. Người cao tuổi thuộc hộ nghèo không có người có nghĩa vụ và quyền phụng dưỡng, không có điều kiện sống ở cộng đồng, đủ điều kiện tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội, nhà xã hội nhưng có người nhận chăm sóc tại cộng đồng.

 - Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:  37 ngày làm việc trong đó:

- Cấp xã: Trong thời hạn 27 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng
- Cấp huyện: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: các đơn vị có liên quan
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí (nếu có): Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 
- Đơn nhận nuôi Trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi (mẫu số 1b)

- Đơn hưởng trợ cấp thường xuyên tại cộng đồng (Dùng cho hộ gia đình nhận nuôi trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi).

- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội ( Mẫu số 1)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính (nếu có):
- Trẻ em mồ côi cả cha và mẹ, trẻ em bị bỏ rơi, mất người nuôi dưỡng; trẻ em mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật; trẻ em có cha và mẹ, hoặc cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng; trẻ em nhiễm HIV/AIDS thuộc diện hộ nghèo.

Người chưa thành niên từ đủ 16 tuổi đến dưới 18 tuổi đang đi học văn hóa, học nghề, có hoàn cảnh như trẻ em nêu trên.

- Người tàn tật không khả năng lao động hoặc không có khả năng tự phục vụ.

- Người mắc bệnh tâm thần thuộc các loại tâm thần phân liệt, rối loạn tâm thần đã được cơ quan y tế chuyên khoa tân thần chữa trị nhiều lần nhưng chưa thuyên giảm.

- Người bị nhiễm HIV/AIDS không còn khả năng lao động thuộc diện hộ nghèo.

- Gia đình, cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi.

- Hộ gia đình có từ 02 người trở lên bị tàn tật không khả năng lao động hoặc không có khả năng tự phục vụ hoặc bị mắc bệnh tâm thần thuộc các loại tâm thần phân liệt, rối loạn tâm thần đã được cơ quan y tế chuyên khoa tân thần chữa trị nhiều lần nhưng chưa thuyên giảm.

- Người đơn thân thuộc diện hộ nghèo, đang nuôi con nhỏ dưới 16 tuổi; trường hợp con đang đi học văn hóa, học nghề được áp dụng đến dưới 18 tuổi.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 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 ngày 18/8/2010 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính  

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP, ngày 14/4/2011 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Người cao tuổi.

- Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19 tháng 05 năm 2011 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về quy định hồ sơ, thực hiện trợ cấp xã hội hằng tháng, hỗ trợ chi phí mai táng và tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

(Mẫu số 1b)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…………., ngày…..tháng……năm………..

ĐƠN NHẬN NUÔI TRẺ EM MỒ CÔI, BỊ BỎ RƠI

Kính gửi:  

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã ( phường, thị trấn)

  
- Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện ( quận, thị xã, thành phố)…………

       
Tỉnh, thành phố……………………

Tôi tên 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 Công an………cấp ngày……tháng ..…..năm……..

Xin đề nghị UBND xã …………………………UBND huyện …………………….

cho phép tôi được nhận nuôi cháu:………………………………………………….

hiện ở: ………………………………………………………………………………

sinh ngày…..tháng……năm…… là trẻ em mồ côi cả cha lẫn mẹ ( hoặc bị bỏ rơi).


Tôi xin can 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 được nhận nuôi
   Người viết đơn
(trường hợp trẻ từ đủ 9 tuổi trở lên)


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

…………………………………………………

…………………………………………………



(Ký, ghi rõ họ tên)
…………, ngày…..tháng…….năm………
 ……, ngày…..tháng…….năm………
Ý kiến chấp thuận của UB ND xã

          Xác nhận của trưởng thôn,

UBND xã: …………………………

    Xác nhận trường hợp ……………

đồng ý để ông bà:…………………………..
     hiện cư trú tại thôn…………….

nhận nuôi cháu …………………………….                        (Ký, ghi rõ họ tên)

theo đơn đề nghị trên. 







Chủ tịch UBND xã

   (Ký tên, đóng dấu)

 (Mẫu số 1)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…………., ngày…….tháng……năm……..

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

Kính gửi: 

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã ( phường, thị trấn)……………..

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.(quận, thị xã, thành phố)…..

     



tỉnh/ thành phố……………………

Tôi tên 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/thành phố..……………………………….

Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng…………………………………..

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………


Vậy tôi làm đơn này đề nghị…………………………………………………

………………………………………………………………………………………

…………, ngày…..tháng…….năm………


  

                                Người viết đơn





   (Ký, ghi rõ họ tên)
                                                  …………, ngày…..tháng…….năm………
     Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã





           UBND xã………………………….

Căn cứ hồ sơ và kết quả niên yết công khai tại trụ Sở 

UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin 

của xã từ ngày.....tháng…..năm……đến ngày…..tháng…..năm……

đề nghị Chủ tịch UBND cấp huyện. xem xét, quyết định.

Chủ tịch UBND xã

  (Ký tên, đóng dấu)

Mẫu số 2

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BIÊN BẢN

HỌP HỘI ĐỒNG XÉT DUYỆT TRỢ CẤP XÃ HỘI

Hôm nay, vào hồi ………giờ……….ngày ……..tháng……..năm………

tại………………………………………………………………………………..

Chúng tôi gồm :

1. Ông (bà) …………………………….CT. UBND XÃ ,TT…………………….

Chủ tịch Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội.

2. Ông (bà) …………………………Cán bộ LĐ -TBXH, thường trực Hội đồng;

3. Ông (bà) …………………………CT. Mặt trận Tổ quốc xã , thành viên; 

4. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên

5. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên 

6. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên 

7. Ông (bà) …………………………Đại diện ………………………..thành viên 

Đã họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (Thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội) để xem xét những nội dung sau:

1……………………………………………………………………………………

2……………………………………………………………………………………

3……………………………………………………………………………………

Hội nghị đã thống nhất một số kết luận sau:

a) Các trường hợp đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội):

1……………………………………………………………………………………

2……………………………………………………………………………………

b) Các trường hợp chưa đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội):

1……………………………………………………………………………………

Lý do ……………………………………………………………………………..

2……………………………………………………………………………………

Lý do ……………………………………………………………………………..

Hội nghị nhất trí đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã (phường, thị trấn) xem xét, đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định.

Hội nghị kết thúc hồi ……giờ…….cùng ngày.

Biên bản này được làm thành 02 bản, gửi UBND cấp huyện. 01 bản, (qua Phòng Lao động – Thương binh xã hội) và lưu tại xã, thị trấn 01 bản

   Thư ký Hội đồng



               Chủ tịch Hội đồng

   (Ký, ghi rõ họ tên)




(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

SƠ YẾU LÝ LỊCH

Phần 1: Lịch sử bản thân

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

2. Giới tính: ……………     Ngày, tháng, năm sinh: ……………………………..

3. Thường trú tại: 


4. Trình độ văn hóa: 


5. Dân tộc: ……………………………. Tôn giáo: ………………………………

6. Ngày tham gia tổ chức: (Nông hội, Hội phú nữ, Công đoàn): 


7. Ngày vào Đoàn TNCS HCM: 


8. Ngày vào Đảng CS VN: 


Tại: 


Tại: 


9.  Quá trình bản thân: (tóm tắt từ lúc 12 tuổi đến nay, làm gì, ở đâu): 


Phần 2: Quan hệ gia đình

10. Họ và tên cha: 


Năm sinh: 


Nghề nghiệp: 


Chỗ ở hiện nay: 


11. Họ và tên mẹ: 


Năm sinh: 


Nghề nghiệp: 


Chỗ ở hiện nay: 


12. Họ và tên vợ (hoặc chồng): 


Năm sinh: 


Nghề nghiệp: 


Chỗ ở hiện nay: 


13. Họ và tên các con (tuổi, làm gì, ở đâu):

14. Họ và tên anh, chị, em ruột (tuổi, làm gì, ở đâu):

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

                                                                                     Người khai

36. Cấp thẻ bảo hiểm y tế cho đối tượng hộ nghèo. Mã số hồ sơ: T-BPC-256986-TT

a) Trình tự thực hiện:

 - Bước 1: Ấp (khu phố) tiến hành lập danh sách đối tượng hộ nghèo được hưởng chế độ khám chữa bệnh cho người nghèo gửi UBND cấp xã.

UBND cấp xã rà soát lập danh sách đối tượng được công nhận hộ nghèo trên địa bàn quản lý. Lập tờ trình kèm theo danh sách và bảng tổng hợp đối tượng hộ nghèo được cấp thẻ BHYT gửi Phòng Lao động- Thương binh và Xã hội.

- Bước 2. Sau khi UBND cấp huyện, phê duyệt đối tượng, Phòng Lao động- Thương binh và Xã hội cấp huyện, có trách nhiệm ký hợp đồng in thẻ với BHXH cấp huyện.

  - Bước 3. Sau khi Phòng Lao động- Thương binh và Xã hội cấp huyện nhận được thẻ BHYT từ BHXH cấp huyện phối hợp với UBND cấp xã cấp phát thẻ đến các đối tượng sử dụng và nộp lại danh sách cấp thẻ có ký nhận của người được cấp thẻ BHYT để quyết toán.

b) Cách thức thực hiện: trực tiếp tại UBND cấp xã 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình của UBND cấp xã đề nghị phê duyệt đối tượng hộ nghèo được mua và cấp thẻ BHYT năm …. (kèm theo danh sách và bảng tổng hợp).

+ Phòng Lao động – TBXH  tổng hợp trình UBND cấp huyện phê duyệt đối tượng hộ nghèo được mua và cấp phát thẻ BHYT trên địa bàn huyện.

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp thực hiện: BHXH tỉnh; Phòng Tài chính cấp huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ BHYT.

h) Lệ phí : Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 139/2002/QĐ-TTg ngày 15/10/2002 của Thủ tướng Chính phủ, Về việc khám, chữa bệnh cho người nghèo.

- Công văn số 3855/UBND-VX ngày 16/2/2011 của UBND tỉnh về việc phân cấp nhiệm vụ và cấp phát thẻ bảo hiểm y tế cho người nghèo.
37. Cấp lại sổ chứng nhận hộ nghèo. Mã số hồ sơ: T-BPC-256988-TT 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Hộ nghèo đề nghị cấp lại sổ chứng nhận làm đơn của chủ hộ nghèo nộp tại UBND cấp xã.

- Bước 2: UBND cấp xã sau khi kiểm tra đơn và hình, tổng hợp danh sách và làm văn bản đề nghị gửi UBND cấp huyện đề nghị cấp lại sổ chứng nhận hộ nghèo (hồ sơ gửi qua Phòng Lao động – TBXH).

- Bước 3: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội tiến hành kiểm tra, thẩm định và in sổ chứng nhận hộ nghèo, dán hình và trình UBND cấp huyện ký quyết định cấp lại sổ chứng nhận hộ nghèo và ký sổ chứng nhận hộ nghèo.

b) Cách thức thực hiện: Liên hệ trực tiếp với UBND cấp xã.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ 01 ảnh chân dung loại (3cm x 4cm) của chủ hộ nghèo.

+ Đơn xin cấp lại sổ chứng nhận hộ nghèo kèm theo sổ chứng nhận cũ (đối với trường hợp bị mất số chứng nhận hộ nghèo thì phải nộp đơn cớ mất có xác nhận của UBND cấp xã).

-  Số lượng hồ sơ:  01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sổ chứng nhận hộ nghèo.

h) Lệ phí : Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : 

Điều kiện cấp lại: Hộ nghèo đã được cấp sổ chứng nhận nhưng bị mất hoặc hỏng không sử dụng được, sổ bị sai nội dung ghi trong sổ và trong trường hợp cải chính hộ tịch.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Thông tư số 21/2012/TT-BLĐTBXH ngày 05/9/2012 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội hướng dẫn quy trình rà soát hộ nghèo hàng năm, có hiệu lực kể từ ngày 20/11/2012
38. Cấp thẻ bảo hiểm y tế cho cựu chiến binh đã tham gia kháng chiến từ ngày 30/4/1975 trở về trước không thuộc diện bảo hiểm y tế bắt buộc. Mã số hồ sơ: T-BPC-256995-TT

a) Trình tự thực hiện:

 - Bước 1: Cá nhân làm bản khai đề nghị hưởng chế độ BHYT theo Nghị định số150/2006/NĐ-CP (mẫu 1a) kèm theo các giấy tờ có liên quan đến tham gia kháng chiến như: Lý lịch quân nhân, lý lịch đảng viên, quyết định phục viên xuất ngũ… nộp cho Hội Cựu chiến binh cấp xã.

 - Bước 2: Hội Cựu chiến binh cấp xã tiếp nhận bản khai của cá nhân Cựu chiến binh, chủ trì phối hợp với cơ quan, đoàn thể có liên quan ở địa phương thẩm định, xác nhận và lập danh sách báo cáo UBND cùng cấp.

    Chủ tịch UBND cấp xã kiểm tra và ký công văn đề nghị cấp thẻ BHYT đối với cựu chiến binh gửi Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội (mẫu 2a kèm theo danh sách mẫu 4a).

 - Bước 3: Phòng Lao động -  TB&XH chủ trì phối hợp với Hội Cựu chiến binh cùng cấp tổng hợp danh sách đề nghị cấp thẻ BHYT báo cáo Chủ tịch UBND cấp huyện xét duyệt ký công văn gửi Sở lao động – Thương binh và Xã hội (mẫu 3a kèm theo danh sách mẫu 4a).
b) Cách thức thực hiện: Người dân liên hệ với UBND cấp xã để được hướng dẫn.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

 - Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai cá nhân đề nghị hưởng chế độ BHYT theo Nghị định số 150/2006/NĐ-CP (mẫu 1a), 

+ Bản sao có chứng thực một trong các giấy tờ có liên quan đến tham gia kháng chiến như: Lý lịch quân nhân, lý lịch đảng viên, quyết định phục viên xuất ngũ…

+ Công văn của UBND cấp xã (mẫu 2a) kèm theo danh sách (mẫu 4a);

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động -  TB&XH, UBND cấp xã, Hội CCB cấp xã.

- Cơ quan phối hợp : Hội Cựu chiến binh cấp huyện.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đề nghị, danh sách.
h) Lệ phí : Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

Bản khai cá nhân đề nghị hưởng chế độ BHYT theo Nghị định số150/2006/NĐ-CP ngày 12 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ (Mẫu số 1a)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

Giấy tờ có liên quan đến tham gia kháng chiến như: Lý lịch quân nhân, lý lịch đảng viên, quyết định phục viên, xuất ngũ.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh cựu chiến binh số 27/2005/PL-UBTVQH11 ngày 7/10/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh.

- Thông tư liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày 25/7/2007 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội – Hội Cựu chiến binh Việt Nam – Bộ Tài chính – Bộ Quốc phòng Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
  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 BHYT theo Nghị định số150/2006/NĐ-CP

ngày 12 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ

Họ và tên:…………………………Bí danh…………………Nam, nữ.

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

Quê quán:……………………………………………………………………………

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

………………………………………………………………………………………

Vào Đảng:……………………………… Chính thức:……………………………..

Ngày nhập ngũ (hoặc tham gia kháng chiến) ngày…….tháng……năm………

Đơn vị hoặc cơ quan:……………………………………………………

……………………………………………………………………………

Về gia đình từ ngày……..tháng……..năm………………………………………

Khen thưởng (Huân chương, huy chương, bằng khen, giấy khen…………….):

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

Lý do chưa được hưởng chế độ bảo hiểm y tế

……………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

Các giấy tờ liên quan đến tham gia kháng chiến (Lý lịch quan nhân, lý lịch đảng viên, quyết định phục viên, xuất ngũ…)

………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.
                                                                         ……….., ngày……tháng……năm…..

Xác nhận Hội CCB xã, phường, thị trấn


     Người khai

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

39. Chế độ mai táng phí cho cựu chiến binh đã tham gia kháng chiến từ ngày 30/4/1975 trở về trước. Mã số hồ sơ: T-BPC-256998-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Thân nhân người chết làm bản khai đề nghị hưởng chế độ mai táng phí gửi Hội Cựu chiến binh cấp xã (mẫu 1b). Trường hợp người chết không còn thân nhân thì cơ quan, tổ chức, đơn vị đứng ra tổ chức mai táng làm bản khai đề nghị hưởng chế độ mai táng phí gửi Hội Cựu chiến binh cấp xã (mẫu 1b).

 - Bước 2: Hội Cựu chiến binh cấp xã xác nhận, lập danh sách báo cáo Chủ tịch UBND cùng cấp.

Chủ tịch UBND cấp xã căn cứ vào báo cáo của Hội Cựu chiến binh và giấy chứng tử để ký công văn đề nghị hưởng chế độ mai táng phí gửi Phòng Lao động - TB&XH  (mẫu 2b) kèm theo danh sách (mẫu 4b).

 - Bước 3: Phòng Lao động -  TB&XH chủ trì phối hợp với Hội Cựu chiến binh cùng cấp tổng hợp, lập danh sách đề nghị hưởng chế độ mai táng phí báo cáo Chủ tịch UBND cấp huyện ký Công văn gửi Sở Lao động – Thương binh và XH cấp tỉnh (mẫu 3b) kèm theo danh sách (mẫu 4b)
b) Cách thức thực hiện: liên hệ với UBND cấp xã để được hướng dẫn
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai đề nghị hưởng chế độ mai táng phí (mẫu 1b);

+ Bản sao Giấy chứng tử;

+ Bản photocopy một trong những giấy tờ có liên quan đến tham gia kháng chiến như: lý lịch quân nhân, lý lịch đảng viên, quyết định phục viên, xuất ngũ… khi nộp hồ sơ cá nhân cần mang theo bản chính để đối chiếu.

+ Công văn của UBND cấp xã kèm theo danh sách;

- Số lượng hồ sơ:  2 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Phòng Lao động – TB&XH kiểm tra hồ sơ và nộp về Sở Lao động – TB&XH.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động -  TB&XH, UBND cấp xã, Hội CCB cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Hội CCB cấp huyện.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đề nghị, danh sách.
h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

 Bản khai đề nghị hưởng chế độ mai táng phí (Mẫu số 1b)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

Cựu chiến binh không thuộc diện hưởng mai táng phí theo pháp lệnh người có công hoặc mai táng phí theo Luật BHXH.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh cựu chiến binh số 27/2005/PL-UBTVQH11 ngày 7/10/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh.

- Thông tư liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày 25/7/2007 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội – Hội Cựu chiến binh Việt Nam – Bộ Tài chính – Bộ Quốc phòng Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Mẫu 1b

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN KHAI 

Đề nghị hưởng chế độ mai táng phí theo Nghị định số150/2006/NĐ-CP ngày 12 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ

1. Phần khai về đối tượng

Họ và tên: ………………………. ………. ……………  Nam, nữ

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

Quê quán: ……………………………………………………………………

Vào Đảng:……………………………. Chính thức: ………………………...

Nhập ngũ (hoặc tham gia kháng chiến) ngày …. tháng ….. năm ………….

Đơn vị hoặc cơ quan: ………………………………………………………...

………………………………………………………………………………..

Về gia đình từ ngày …… tháng ……. năm …………………………………

Đã từ trần ngày ….. tháng ….. năm ………. tại …………………………….

………………………………………………………………………………..

2. Phần khai về thân nhân của đối tượng

Họ và tên: ……………………………………………….  Nam, nữ. 

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

Quê quán: ……………………………………………………………………

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

………………………………………………………………………………..

Quan hệ với người chết ………………………………………………………

Những người cùng hàng thừa kế gồm: ………………………………………

………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..

3. Người đại diện cơ quan, tổ chức, đơn vị (đối với trường hợp không còn thân nhân).

Họ và tên người đại diện: ……………………………… Năm sinh:………..

Cấp  bậc, chức vụ: ……………………………………………………………

Chịu trách nhiệm khai về đối tượng tại điểm (1) dựa vào hồ sơ, lý lịch, giấy tờ hợp pháp khác có liên quan của đương sự do cơ quan, đơn vị đang quản lý để xác nhận.

………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..

Khai tại: ………………………………………………………………….......

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 đại diện khai

(ký, ghi rõ họ tên)
	Xác nhận của Hội CCB xã, phường, thị trấn

(ký tên, đóng dấu)
	Thủ trưởng

Cơ quan, tổ chức, đơn vị

(ký tên, đóng dấu)



40. Cấp và đổi Sổ theo dõi trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình. Mã số hồ sơ: T-BPC-257034-TT
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Người có công với cách mạng được chỉ định sử dụng phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình lần đầu làm tờ khai (mẫu số 03-CSSK) kèm giấy chỉ định của cơ sở chỉnh hình phục hồi chức năng thuộc ngành Lao động – TB&XH hoặc bệnh viện cấp tỉnh trở lên về loại dụng cụ chỉnh hình. Trường hợp người bị bệnh liệt không tự đi lại được thì không cần giấy xác nhận của cơ sở y tế, mà bổ sung biên bản xác minh của UBND cấp xã. Trường hợp đang thường trú tại địa phương thì UBND cấp xã xác nhận tờ khai và gửi toàn bộ giấy tờ về Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội. Người đã được cấp sổ theo dõi theo mẫu cũ thì Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội nơi thường trú đổi Sổ theo dõi.

 - Bước 2: Phòng Lao động -  TB&XH: Kiểm tra, đối chiếu danh sách chi trả; lập danh sách người có công với cách mạng được trợ cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình (mẫu số 04-CSSK) (sau đây gọi chung là danh sách) kèm theo bản kê khai, giấy chỉ định của cơ sở y tế, Sổ theo dõi cũ gửi về Sở lao động – Thương binh và Xã hội.
b) Cách thức thực hiện: Người dân liên hệ với UBND cấp xã để được hướng dẫn.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

Người được chỉ định sử dụng phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình lần đầu làm tờ khai (mẫu số 03-CSSK) và kèm theo giấy chỉ định của cơ sở chỉnh hình phục hồi chức năng thuộc ngành Lao động – TB&XH hoặc bệnh viện cấp tỉnh trở lên về loại dụng cụ chỉnh hình. Trường hợp người bị bệnh liệt không tự đi lại được thì không cần giấy xác nhận của cơ sở y tế, mà bổ sung biên bản xác minh của UBND cấp xã

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:  10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ Phòng LĐTB&XH nộp hồ sơ về Sở LĐTB&XH

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động -  TB&XH , UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp : cơ sở y tế.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách.

h) Lệ phí : Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đề nghị cấp Sổ theo dõi trợ cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình theo (mẫu số 03 –CSSK).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

Chỉ định sử dụng phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình của cơ sở y tế.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09/4/2013 của Chính phủ.“Hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng”.

- Thông tư liện tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH- BTC-BYT ngày 21/11/2006 của Bộ Lao động TB&XH, Bộ Tài chính, Bộ Y tế hướng dẫn chế độ chăm sóc sức khỏe đối với người có công với cách mạng.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
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 …….% (Bằng chữ:………………..)

Tôi đề nghị 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……

…………………………………………


         Người kê khai

…………………………………………

……….., ngày…….tháng……năm……


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.


41. Hồ sơ hưởng chế độ mai táng phí theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ. Mã số hồ sơ: T-BPC-257036-TT 

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Thân nhân đối tượng làm bản khai đề nghị hưởng trợ cấp  mai táng phí kèm theo Giấy chứng tử và Bản trích sao danh sách đề nghị hưởng trợ cấp một lần theo QĐ 290/2005/QĐ-TTg hoặc bản sao một trong các quyết định hưởng trợ cấp một lần (phục viên, xuất ngũ, thôi việc, trợ cấp một lần) hoặc bản sao quyết định hưởng BHYT nộp cho UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra và làm Công văn đề nghị gửi UBND cấp huyện (qua Phòng Lao động – TB&XH).

b) Cách thức thực hiện: Người dân liên hệ với UBND cấp xã để được hướng dẫn.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai đề nghị hưởng trợ cấp mai táng phí kèm theo Giấy chứng tử hoặc bản sao một trong các quyết định hưởng trợ cấp một lần (phục viên, xuất ngũ, thôi việc, trợ cấp một lần) hoặc bản sao quyết định hưởng BHYT;

+ Công văn của UBND cấp xã;

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Hội CCB xã, Cơ quan Quân sự huyện-xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn đề nghị, danh sách.
h) Lệ phí: Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai đề nghị hưởng trợ cấp mai táng phí theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính:

Bản sao một trong những gấy tờ sau: Quyết định hưởng trợ cấp một lần theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg; quyết định phục viên , xuất ngũ, thôi việc, trợ cấp 1 lần; quyết định hưởng chế độ BHYT theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg.
l) 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 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 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.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…………, ngày……tháng……năm………

BẢN KHAI

Đề nghị trợ cấp mai táng phí theo Quyết định 290/2005/QĐ-TTg


1/ Phần khai về đối tượng:

Họ và tên người từ trần:…………………………. Sinh năm:…………………….

Quê quán:……………………………………………………………………………

Đã từ trần ngày……..tháng…….năm ………………

Nơi đăng ký hộ khẩu trước khi từ trần:……………………………………………..

Nhập ngũ (hoặc tham gia kháng chiến) ngày……..tháng……..năm……….

Về gia đình từ ngày………tháng………năm………

Đã được Nhà nước giải quyết trợ cấp một lần hoặc trợ cấp hàng tháng theo Pháp lệnh Người có công hoặc Luật Bảo hiểm xã hội (hoặc chưa được hưởng trợ cấp gì): …………………………………………………………………………………

2/ Phần khai về thân nhân:

Họ và tên thân nhân:……..…………………………….Năm sinh:………………

Nguyên quán:………………………………………………………………………..

Trú quán:……………………………...………………………………………………..

Quan hệ với người chết:…………………………………………………………..

Đề nghị cơ quan có thẩm quyền xem xét giải quyết trợ cấp mai táng phí theo quy định tại Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg của Chính phủ.
      Xác nhận của UBND xã (phường, TT)


     Người viết đơn

     Nội dung đã kê khai trên và chữ ký của

             (Ký tên, ghi rõ họ tên)
     Ông (bà)……………………….là đúng

        ………….,ngày… .tháng….năm….

             TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

                            Chủ tịch
42. Cấp giấy giới thiệu đi Thăm viếng mộ liệt sỹ. Mã số hồ sơ: T-BPC-257040-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Thân nhân của liệt sỹ làm đơn đề nghị đi thăm viếng mộ liệt sỹ gửi UBND cấp xã (nơi đang quản lý than nhân liệt sỹ).

- Bước 2: UBND cấp xã kiểm tra đối tượng đang quản lý xác nhận đơn để thân nhân liệt sỹ mang trực tiếp đơn đến Phòng Lao động – TB&XH

- Bước 3: Phòng Lao động – TB&XH căn cứ vào giấy tờ nêu trên, cấp Giấy giới thiệu để thân nhân liệt sỹ đi thăm viếng mộ liệt sỹ.
b) Cách thức thực hiện: Người dân liên hệ với UBND cấp xã để được hướng dẫn.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

 Đơn đề nghị đi thăm viếng mộ liệt sỹ có xác nhận của UBND cấp xã nơi cư trú (có đăng ký hồ sơ liệt sỹ tại địa phương).

- Số lượng hồ sơ:  02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động – TB&XH.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu.
h) Lệ phí: Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị thăm viếng mộ liệt sỹ

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

Thân nhân liệt sỹ đi thăm viếng được hỗ trợ kinh phí là những người gồm: Cha mẹ, vợ (chồng), con, người có công nuôi dưỡng liệt sỹ, anh, chị, em ruột của liệt sỹ, người được thân nhân liệt sỹ ủy quyền (có xác nhận của UBND cấp xã)
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09/4/2013 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 01/2008/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 29/1/2008 của Bộ Lao động TB&XH- Bộ Tài chính “Hướng dẫn và mức hỗ trợ thân nhân liệt sỹ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sỹ”
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…………, ngày……tháng……năm………

ĐƠN ĐỀ NGHỊ THĂM VIẾNG MỘ LIỆT SỸ

Kính gửi: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội

                       huyện (quận, thị xã)………………
Tôi tên là:…………………………….. Sinh năm:………………………………

Hiện ở:….………………………………………………………………………….

Tôi đại diện gia đình làm đơn này đề nghị xin được thăm viếng hài cốt liệt sỹ như sau:

Họ tên liệt sỹ: ………………………….. ……..Sinh năm:………………………

Quê quán: .…………………………………………………………………………

Nhập ngũ:……………………………..; Hy sinh:…………………………………

Đang an táng tại Nghĩa trang liệt sỹ:………………………………………………

để tiện cho việc thăm viếng.

Gia đình đi gồm có:

1/ Ông, bà:……………………………………..; Sinh năm:………………………

Hiện ở:………………………………………………………………………………

Quan hệ với liệt sỹ…………………………………………………………………..

2/ Ông, bà:……………………………………..; Sinh năm:………………………

Hiện ở:………………………………………………………………………………

3/ Ông, bà:……………………………………..; Sinh năm:………………………

Hiện ở:………………………………………………………………………………

Quan hệ với liệt sỹ…………………………………………………………………..

Kính đề nghị Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội xem xét cấp giấy giới thiệu để gia đình chúng tôi đi thăm viếng hài cốt liệt sỹ được thuận tiện.










Đại diện gia đình

     


         (Ký tên, ghi rõ họ tên)

43. Giải quyết trợ cấp một lần đối với đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước. Mã số hồ sơ: T-BPC-257043-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Đối tượng và thân nhân đối tượng: Làm bản khai theo mẫu quy định và nộp các giấy tờ gốc và giấy tờ có liên quan  cho UBND cấp xã.

- Bước 2:  UBND cấp xã:

+ Chỉ đạo ấp, khu phố tổ chức họp xét lập Biên bản hội nghị liên tịch;

+ Hội Cựu chiến binh tổ chức họp xét lập Biên bản hội nghị ban chấp hành Hội CCB xã;

+ Sau 20 ngày nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu kiện của nhân dân thì làm Công văn kèm toàn bộ các giấy tờ trên gửi đến Phòng Lao động – TB&XH (đối với hồ sơ thuộc đối tượng dân chính đảng)

- Bước 3: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội tiến hành thẩm định, kiểm tra lập danh sách trình Ban chỉ đạo cấp huyện họp, xét từng hồ sơ và đề nghị UBND cấp huyện duyệt những trường hợp đủ điều kiện, lập văn bản  kèm hồ sơ được duyệt gửi Sở Lao động – Thương binh và Xã hội. 

b) Cách thức thực hiện: Người dân liên hệ với UBND cấp xã để được hướng dẫn.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ 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 (mẫu số 1a, Mẫu số 2a, hoặc mẫu số 3a) (Nếu đối tượng đã chết thì thân nhân đứng ra khai Bản khai theo mẫu số 1b, mẫu số 2b hoặc mẫu số 3b và đính kèm Giấy uỷ quyền của những người cùng hàng thừa kế).

 + Bản sao có chứng thực một trong các loại giấy tờ gốc sau đây: Lý lịch đảng, Lý lịch cán bộ, bản trích 63, Lý lịch quân nhân.

Nếu không còn các giấy tờ gốc thì bổ sung bản sao các giấy tờ liên quan như sau: Quyết định nhập ngũ, tuyển dụng, bổ nhiệm, phong thăng quân hàm, điều động, giao nhiệm vụ, Huân Huy chương kháng chiến hoặc các hình thức khen thưởng khác, Phiếu chuyển thương chuyển viện, phiếu sức khoẻ…

Nếu đối tượng không còn giấy tờ liên quan đến quá trình tham gia kháng chiến chống mỹ thì bổ sung hai người xác nhận theo mẫu.

+ Biên bản  hội nghị ban chấp hành Hội CCB cấp xã;

+ Công văn đề nghị của UBND cấp xã;

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Hội CCB xã, BCH Quân sự huyện-xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đề nghị.

h) Lệ phí : Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Bản khai cá nhân theo Mẫu số 1a, Mẫu số 2a hoặc mẫu số 3a (Nếu đối tượng đã chết thì thân nhân đứng ra khai Bản khai thân nhân Mẫu số 1b, Mẫu số 2b hoặc mẫu số 3b đính kèm Giấy uỷ quyền của những người cùng hàng thừa kế Mẫu số 4.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính:

- Giấy tờ có liên quan đến tham gia kháng chiến như: Lý lịch Đảng viên; lý lịch cán bộ, bản trích 63, lý lịch quân nhân.

- Hồ sơ phục viên, xuất ngũ, thôi việc, hồ sơ hưởng chế độ bệnh binh, hồ sơ thương binh, hồ sơ liệt sỹ hoặc hồ sơ hưởng BHXH hàng tháng (áp dụng riêng đối với đối tương quy định tại Mục II, Phần I, thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC).

- Tham gia ở chiến trường B, C, K.

- Đối tượng khi đi tham gia kháng chiến không có thân nhân phải trực tiếp nuôi dưỡng ở miền Bắc (áp dụng đối với đối tương quy định tại Mục II, Phần I, Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC).

- Chưa được hưởng một trong các chế độ: phục viên, xuất ngũ, thôi việc, bệnh  binh, mất sức lao động hàng tháng và hưu trí (áp dụng riêng đối với đối tương quy định tại Mục I, Phần I, Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC).

- Không vi phạm: Phản bội, đầu hàng địch, đào ngũ, bị tước danh hiệu quân nhân, bị kết án tù trung thân, bị xâm phạm an ninh quốc gia.

- Chưa được hưởng chế độ một lần theo quy định tại Nghị định số23/1999/NĐ-CP và Quyết định số 104/1999/QĐ-TTg.
l) 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 gi akha1ng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng 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 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.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Mẫu 1A

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 chưa được hưởng chế độ, chính sách)

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: ………………………………………….………

Vào Đảng: …………………………………Chính thức:………………………….

Nhập ngũ (hoặc tuyển dụng vào CNVC) ngày….. tháng….. năm ……………….

Đơn vị khi nhập ngũ (c, d, e, f….) hoặc cơ quan tuyển dụng:……………............

Về gia đình từ ngày….. tháng….. năm ……………………………………………..

Cấp bậc, chức vụ, đơn vị trước khi về gia đình (c, d, e, f…):…………………...….

Nghề nghiệp sau khi về gia đình: …………………………………………………..

Đã được khen thưởng trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu: ……………………….

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

Lý do chưa được hưởng chế độ, chính sách của Đảng, Nhà nước………………….

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

Các giấy tờ liên quan đến tham gia kháng chiến chống Mỹ còn lưu giữ:……… ….

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

BẢNG KÊ THỜI GIAN TRỰC TIẾP THAM GIA KHÁNG CHIẾN 
CHỐNG MỸ CỨU NƯỚC CHO ĐẾN KHI VỀ GIA ĐÌNH

	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


Những người biết được quá trình tham gia cơng tác:

1. Họ, tên:…………………………. Nơi ở hiện nay……………………….....….

Lý do biết: ……………………………………………………………………….….

2. Họ, tên:…………………………. Nơi ở hiện nay………………………….….

Lý do biết: ……………………………………………………………………….….

Khai tại ……………………………………………………………………….…….

Tơi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tơi hồn tồn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Xác nhậncủa Ủy ban nhân dân xã (phường)

(Ký tên và đĩng dấu)
	Người khai

(Ký, ghi rõ họ, tên)


Mẫu 1B

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 tượng chưa được hưởng chế độ, chính sách)

1. Phần khai về thân nhân của đối tượng:
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:……………….. ….

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

Quê quán: ………………………………………………………………………..….

Vào Đảng: ……………………………………Chính thức:…………………….. …

Nhập ngũ (hoặc tuyển dụng vào CNVC) ngày….. tháng….. năm ……………….

Đơn vị khi nhập ngũ (c, d, e, f….) hoặc cơ quan tuyển dụng:………………........

Về gia đình từ ngày….. tháng….. năm ……………………………………………..

Cấp bậc, chức vụ, đơn vị trước khi về gia đình (c, d, e, f…):…………………….

Lý do chưa được hưởng chế độ, chính sách của Đảng, Nhà nước……………

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

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

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

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

Đã từ trần ngày……. tháng…. năm…. tại…………………………………………

Các giấy tờ của đối tượng còn lưu giữ liên quan đến tham gia kháng chiến chống Mỹ:…………………………………………………………………………………

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

BẢNG KÊ THỜI GIAN TRỰC TIẾP THAM GIA KHÁNG CHIẾN CHỐNG MỸ CỨU NƯỚC CHO ĐẾN KHI VỀ GIA ĐÌNH

	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


Những người biết được quá trình tham gia công tác:

1. Họ, tên:……………………………. Nơi ở hiện nay…………………………

Lý do biết: ………………………………………………………………………

2. Họ, tên:……………………………. Nơi ở hiện nay…………………………

Lý do biết: ………………………………………………………………………

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
của Ủy ban nhân dân xã (phường)

(Ký tên và đóng dấu)
	Người khai

(Ký, ghi rõ họ, tên)


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, TNXP…):……………………………

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  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 KHAI THỜI GIAN CƠNG 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 …………………………………………………………………………

Tơi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tơi hồn tồn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Xác nhận của cơ quan, hoặc
của Ủy ban nhân dân xã (phường)

(Ký tên và đĩng dấu)
	Người khai

(Ký, ghi rõ họ, tên)


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 tượng hưởng chế độ B, 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 cơng 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:…………………………. Bí danh:…………………. Nam, nữ:…….

Sinh năm……………….. Quê quán:……………………………………………

Hy sinh (hoặc từ trần) ngày, tháng, năm:……………………………………….

Đơn vị (cơ quan) khi hy sinh (từ trần):………………………………………….

Ngày nhập ngũ (tuyển dụng vào CNVC hoặc thốt ly đối với cán bộ dân chính đảng):…………………., đơn vị (c, d, e, f):…………………………………….

Tái ngũ  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, cơng tác (số lần, thời gian):………………. Mức lương (hoặc sinh hoạt phí) khi ở miền Bắc:……….

Đơn vị cơng 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 hơn 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 cịn lưu giữ:………..

……………………………………………………………………………………

BẢNG KÊ THỜI GIAN CƠNG 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
của Ủy ban nhân dân xã (phường)

(Ký tên và đóng dấu)
	Người khai

(Ký, ghi rõ họ, tên)



Mẫu 3A

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 dân quân, du kích tập trung, lực lượng mật)

Họ và tên:………………….…..Bí danh:…………………... Nam, nữ:…………

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

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

Vào Đảng:………………………… Chính thức:……………………………….. 

Thời gian tham gia dân quân, du kích tập trung, lực lượng mật:……………….. ………...……………………………………………………………………………

Được vào đơn vị (b, c dân quân, du kích):……………………………………… 

Do cấp nào quản lý (ghi rõ):……………………………………………………. 

Về gia đình từ ngày ….. tháng….. năm…………………………………………

Đơn vị trước khi về gia đình (b, c, d):…………………………………………. 

…………………………………………………………………………………..……

Lý do khi về gia đình:…………………………………………………………... 

Nghề nghiệp sau khi về gia đình:…………… hiện nay:……………………….. 

Đã được khen thưởng tổng kết kháng chiến chống Mỹ: ………………………

Đã được hưởng chế độ, chính sách gì? ………………………………………

Các giấy tờ liên quan đến tham gia kháng chiến chống Mỹ còn lưu giữ:……… 

…………………………………………………………………………………..…

BẢNG KÊ THỜI GIAN THỰC TẾ THAM GIA DÂN QUÂN, DU KÍCH TẬP TRUNG, LỰC LƯỢNG LÀM NHIỆM VỤ MẬT

	Từ tháng, năm
	Đến tháng, năm
	Số tháng
	Cấp bậc, Chức vụ
	Đơn vị 
(c, d, e, f)
	Cấp quản lý
	Địa bàn hoạt động

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Tổng thời gian được tính hưởng chế độ một lần: …. năm…. tháng


Những người biết được quá trình tham gia dân quân, du kích tập trung, làm nhiệm vụ mật:

1. Họ, tên:……………………………. Nơi ở hiện nay…………………………

Lý do biết: ………………………………………………………………………

2. Họ, tên:……………………………. Nơi ở hiện nay…………………………

Lý do biết: ………………………………………………………………………

Khai tại …………………………………………………………………………

Tơi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tơi hồn tồn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Xác nhận
của Ủy ban nhân dân xã (phường)

(Ký tên và đóng dấu)
	Người khai

(Ký, ghi rõ họ, tên)


Mẫu 3B

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 tượng dân quân, du kích tập trung, lực lượng mật)

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 cơng 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:…………………………. Bí danh:…………………. Nam, nữ:…….

Năm sinh ……………….. từ trần……………………………………………….

Quê quán:……………………………………………………………………….

Vào Đảng:…………………………………. Chính thức:………………………

Thời gian tham gia dân quân, du kích tập trung, lực lượng mật:……………….

Được vào đơn vị………………………………………………………………...

Do cấp nào quản lý (ghi rõ) …………………………………………………...

Về gia đình từ ngày….. tháng… năm…………………………………………...

Đơn vị trước khi về gia đình (b, c, d):…………………………………………..

Nghề nghiệp sau khi về gia đình:…………………..… hiện nay:………………

Đã được khen thưởng tổng kết kháng chiến chống Mỹ:………………………...

Đã được hưởng chế độ, chính sách gì? …………………………………………

Các giấy tờ liên quan đến tham gia dân quân, du kích tập trung, làm nhiệm vụ mật cịn lưu giữ được:……….. …………………………………………………………

BẢNG KÊ THỜI GIAN THỰC TẾ THAM GIA DÂN QUÂN, DU KÍCH TẬP TRUNG, LỰC LƯỢNG LÀM NHIỆM VỤ MẬT

	Từ tháng, năm
	Đến tháng, năm
	Số tháng
	Cấp bậc, Chức vụ
	Đơn vị 
(c, d, e, f)
	Cấp quản lý
	Địa bàn hoạt động

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Tổng thời gian được tính hưởng chế độ một lần: …. năm…. tháng


Những người biết được quá trình tham gia dân quân, du kích tập trung, làm nhiệm vụ mật:

1. Họ, tên:……………………………. Nơi ở hiện nay…………………………

Lý do biết: ………………………………………………………………………

2. Họ, tên:……………………………. Nơi ở hiện nay…………………………

Lý do biết: ………………………………………………………………………

Khai tại …………………………………………………………………………

Tơi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tơi hồn tồn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Xác nhận
của Ủy ban nhân dân xã (phường)

(Ký tên và đĩng dấu)

	Người khai

(Ký, ghi rõ họ, tên)


Mẫu 04

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Ngày….. tháng….. năm 200…..

GIẤY ỦY QUYỀN

Về việc đứng tên kê khai hưởng chính sách theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ

Kính gửi:
Ủy ban nhân dân xã (phường) ………………………………….



            huyện………………. tỉnh (thành phố) ……………………..

Tên tơi là:……………………..………….………... Năm sinh:………………..

Quê quán: ………………………………………………………………………..

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

Là………………………….. của Ơng (Bà) ……………………………………..

thuộc đối tượng được thực hiện theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ.

Nay ủy quyền cho Ơng (Bà) …………………………………………… quan hệ với đối tượng là …………………………………………………………………….…..

Hộ khẩu thường trú tại xã (phường) …………… huyện (quận) ……………….. tỉnh (thành phố) ……………………………………………………..

Chịu trách nhiệm đứng tên kê khai để hưởng chế độ, chính sách.

	Xác nhận
của Ủy ban nhân dân xã (phường)


	Người ủy quyền

(Ký, ghi rõ họ, tên)

	
	


44. Cấp sổ ưu đãi giáo dục đào tạo cho người có công hoặc con của người có công với cách mạng. Mã số hồ sơ : T-BPC-257044-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: 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), bản photocopy giấy khai sinh kèm theo bản chính để đối chiếu, bản photo giấy báo nhập học, giấy báo trúng tuyển gửi đến UBND cấp xã xác nhận để gửi 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 cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo.

- Bước 2: Phòng Lao động -  TB&XH kiểm tra bản khai đã được UBND xã xác nhận, đối chiếu với hồ sơ của người có công thuộc phạm vi quản lý để lập 01 bản danh sách đề nghị cấp Sổ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo (mẫu số 02-ƯĐGD) kèm bản khai đề nghị cấp sổ, bản photocopy giấy khai sinh gửi về Sở Lao động – TB&XH xét duyệt.
b) Cách thức thực hiện: Liên hệ với UBND cấp xã để được hướng dẫn.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai cấp Sổ ưu đãi GĐ-ĐT (mẫu số 01-ƯĐGD), bản photocopy giấy khai sinh, kèm theo bản gốc giấy khai sinh để đối chiếu.

+ 2 tấm hình 3x4

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động – TB&XH.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động -  TB&XH

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách.

h) Lệ phí: Không
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Tờ khai cấp Sổ ưu đãi GD-ĐT (mẫu số 01-ƯĐGD).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09/4/2013 của Chính phủ.“Hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng”.

- Thông tư số 16/2006/TTLT/BLĐTBXH-BGDĐT-BTC ngày 20/11/2006 của Bộ Lao động TB&XH, Bộ Giáo dục 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 01-ƯĐGD

CỘNG HÒA 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 phôtô giấy khai sinh của người hưởng chế độ 

ưu đãi giáo dục ,đào tạo)

Họ và tên người có công (1)……………………………………là: ………............

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:………………………………….quan hệ với người có công:………………

Đề nghị cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo đối với:

	STT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Quan hệ với người có công

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.



         






Người khai
                      





            (Ký tên và ghi rõ họ tên)
45. Giải quyết mai táng phí cho cán bộ, công chức, viên chức nhà nước, đảng, đoàn thể, các đối tượng chính sách khi từ trần. Mã số hồ sơ: T-BPC-257045-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Thân nhân của người từ trần làm bản khai (mẫu số 01) kèm theo xác nhận của cơ quan quản lý cán bộ, công chức, viên chức, đối tượng hưởng BHXH và đối tượng chính  sách và bản sao giấy chứng tử gửi UBND cấp xã.

- Bước 2: Uỷ ban nhân dân cấp xã kiểm tra và vào xác nhận vào bản khai và chuyển hồ sơ về Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội.

- Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra đối tượng nếu đủ điều kiện làm văn bản kèm hồ sơ gửi UBND cấp huyện xem xét quyết định trợ cấp mai táng phí.

b) Cách thức thực hiện: Cá nhân đến liên hệ với UBND cấp xã để được hướng dẫn.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đề nghị trợ cấp mai táng phí 


+ Bản sao   giấy chứng tử.


+ Xác nhận của cơ quan quản lý người từ trần.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp : UBND cấp xã, cơ quan quản lý người từ trần.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đề nghị trợ cấp mai táng phí (Mẫu số 1)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị quyết số 19/2009/NQ-HĐND ngày 14 tháng 12 năm 2009 của Hội đồng nhân dân tỉnh Bình Phước.

- Quyết định số 03/2010/QĐ-UBND ngày 28 tháng 01 năm 2010 của UBND tỉnh Bình Phước Ban hành quy định về hỗ trợ mai táng phí đối với cán bộ, công chức, viên chức Nhà nước, Đảng, đoàn thể, cán bộ hưu trí, mất sức và đối tượng chính sách khi từ trần.
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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


..............,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)

46.Cấp thẻ bảo hiểm y tế cho những người tham gia kháng chiến chống Mỹ theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ. Mã số hố sơ: T-BPC-257055-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Người tham gia kháng chiến lập đơn xin hưởng theo mẫu. Đối với trường hợp không còn giấy tờ chứng minh tham gia kháng chiến, thì lập bản khai (Mẫu số 2), xác nhận của 02 người cùng tham gia công tác chung trong kháng chiến chống Mỹ (mẫu số 4) và biên bản xét đề nghị hưởng BHYT theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg gửi Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Uỷ ban nhân dân cấp xã kiểm tra, xác nhận đơn xin hưởng. Đối với trường hợp không còn giấy tờ chứng minh tham gia kháng chiến, thì căn cứ vào quá trình tham gia công tác của 02 người đồng đội cũ xác nhận, UBND xã tổ chức họp xét lập văn bản đề nghị cấp thẻ bảo hiểm y tế  của từng người và chuyển về Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội.

- Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra đối tượng thuộc diện được cấp thẻ bảo hiểm y tế, tham mưu cho UBND cấp huyện lập văn bản và danh sách đề nghị cấp thẻ bảo hiểm y tế cùng toàn bộ hồ sơ chuyển Sở Lao động- Thương binh và Xã hội. 

b) Cách thức thực hiện: Liên hệ với UBND cấp xã để được hướng dẫn.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

Đối với trường hợp có giấy tờ chứng minh tham gia kháng chiến: 

+ Đơn xin được cấp thẻ BHYT (Mẫu số 1)

+ Bản sao một trong những giấy tờ sau: Quyết định hưởng trợ cấp một lần theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg; quyết định phục viên, xuất ngũ, thôi việc, trợ cấp 1 lần; quyết định hưởng chế độ BHYT theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg hoặc giấy tờ có liên quan khác

+ Công văn đề nghị đối tượng hưởng BHYT theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg (Mẫu số 7B)

Đối với trường hợp không có giấy tờ chứng minh tham gia kháng chiến:

+ Bản khai (Mẫu số 2).

+ Giấy xác nhận của 02 người cùng chung công tác (Mẫu số 4)

+ Biên bản  xét đề nghị hưởng BHYT (mẫu số 3)

+ Công văn đề nghị đối tượng hưởng BHYT theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg (Mẫu số 7B)

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Cơ quan Quân sự huyện-xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn đề nghị, danh sách.

h) Lệ phí : Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Đơn đề nghị của đối tượng có xác nhận của chính quyền địa phương xã (phường) nơi cư trú. 

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

- Đơn xin hưởng (Mẫu số 1)

- Bản khai (Mẫu số 2).

- Giấy xác nhận của 02 người cùng chung công tác (Mẫu số 4)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :
Đối tượng được hưởng thẻ BHYT theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg là những người tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước, không thuộc diện hưởng BHYT bắt buộc hoặc chưa được cấp thẻ BHYT bao gồm: Quân nhân, công an nhân dân, công nhân, viên chức, TNXP tham gia kháng chiến chống Mỹ từ ngày 30/4/1975 trở về trước đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc và các đối tượng đã hưởng trợ cấp 1 lần theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg.

l) 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 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 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.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
Mẫu 7B 
	ỦY BAN NHÂN DÂN
……………………….
 
Số: /CV-UB
V/v xác nhận và đề nghị đối tượng hưởng BHYT theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 
………, ngày….. tháng….. năm 200….
 

	
	


 
Kính gửi:……………………………………..
 
Căn cứ vào Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08 tháng 11 năm 2005 của Thủ tướng Chính phủ; Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07 tháng 12 năm 2005 của Liên Bộ Quốc phòng - Lao động - Thương binh và Xã hội - Tài chính;
Căn cứ đề nghị của thôn (bản, ấp, tổ dân phố…) …………………………… BCH Hội Cựu chiến binh và Hội đồng Chính sách xã (phường),
Ủy ban nhân dân xã (phường)…………………………….. đã tổ chức xét duyệt hồ sơ đối tượng và nhất trí xác nhận và đề nghị:
Ông (Bà)………………………………………….. Sinh năm ….………………
Quê quán: ………………………………………………………………………
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ………………………………………………
Là đối tượng được hưởng chế độ BHYT theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg
(Hồ sơ kèm theo)
Đề nghị cấp trên xem xét và giải quyết 
	Nơi nhận:
- 
- 
- 
- Lưu…...
	TM. UBND……………………
CHỦ TỊCH
(Ký tên, đóng dấu)



47. Giải quyết trợ cấp xã hội hàng tháng đối với gia đình, cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi. Mã số hố sơ: T-BPC-257092-TT

a) Trình tự thực hiện

- Bước 1: Để được hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng thì gia đình, cá nhân phải làm đủ hồ sơ theo quy định gửi Uỷ ban nhân dân cấp xã. 

 - Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thẩm định hồ sơ; trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại Trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu lý lịch của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội để xem xét, giải quyết. 

  
  Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định, thì Uỷ ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của nhân dân thì Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động-Thương binh và Xã hội làm Uỷ viên thường trực; cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm uỷ viên.

  - Bước 3:  Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, 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.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND các xã để được hướng dẫn giải quyết

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

 - Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (mẫu số 1); kèm theo bản sao có chứng thực sổ hộ khẩu.

+ Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi (mẫu số 01b)

+ Bản chụp giấy khai sinh (đem theo bản chính để đối chiếu);

+ Biên bản về việc phát hiện trường hợp trẻ em bị bỏ rơi (đối với trường hợp trẻ em bị bỏ rơi);

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã (mẫu số 2);

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày trong đó:

- Cấp xã: 20 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng
- Cấp huyện: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội, UBND xã.

-  Cơ quan phối hợp :

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí : Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

1-  Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (mẫu số 1); kèm theo bản sao có chứng thực sổ hộ khẩu.

2- Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi (mẫu số 3)

3+ Biên bản  về việc phát hiện trường hợp trẻ em bị bỏ rơi (đối với trường hợp trẻ em bị bỏ rơi);

4-  Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã (mẫu số 4);

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

Trẻ em mồ côi cả cha và mẹ, trẻ em bị bỏ rơi, mất người nuôi dưỡng; trẻ em mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật; trẻ em có cha và mẹ, hoặc cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng; trẻ em nhiễm HIV/AIDS thuộc diện hộ nghèo.

Người chưa thành niên từ đủ 16 tuổi đến dưới 18 tuổi chưng đang đi học văn hóa, học nghề, có hoàn cảnh như trẻ em nêu trên.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 

- Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 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 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

Mẫu đơn, tờ khaính kèm:

Mẫu số 1)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…………., ngày…….tháng……năm……..

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

Kính gửi: 

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã ( phường, thị trấn)………………..

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.(quận, thị xã, thành phố)……..

     

- Tỉnh, thành phố……………………

Tôi tên 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 (thành phố)..…………………………….

Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng…………………………………..

………………………………………………………………………………………


Vậy tôi làm đơn này đề nghị…………………………………………………

………………………………………………………………………………………

…………, ngày…..tháng…….năm………


  Người viết đơn
Xác nhận của trưởng thôn



(Ký, ghi rõ họ tên)
xác nhận trường hợp ông (bà)………………..

nêu trên là đúng, đề nghị UBND xã, huyện

xem xét cho…………………………………..

 
       (Ký, ghi rõ họ tên)

       …………, ngày…..tháng…….năm………
     Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã





           UBND xã………………………….

Căn cứ hồ sơ và kết quả niên yết công khai tại trụ Sở 

UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin 

của xã từ ngày.....tháng…..năm……đến ngày…..tháng…..năm……

đề nghị Chủ tịch UBND cấp huyện. xem xét, quyết định.

Chủ tịch UBND xã

  (Ký tên, đóng dấu)

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
Người viết đơn
         (trường hợp trẻ từ đủ 9 tuổi trở lên)  

       (Ký, ghi rõ họ tên)

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

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

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

                              (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)




Mẫu số 4

(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


BIÊN BẢN 

HỌP HỘI ĐỒNG XÉT DUYỆT TRỢ CẤP XÃ HỘI

Hôm nay, vào hồi .........giờ..........ngày ............tháng...........năm 20..

tại .......................................................................................................................

Chúng tôi, gồm:

1. Ông (bà).............................................Chủ tịch UBND cấp xã

Chủ tịch Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội

2. Ông (bà) .......................... Công chức cấp xã phụ trách công tác LĐTBXH, thường trực Hội đồng;

4. Ông (bà).............................Trưởng trạm y tế cấp xã – Thành viên;

5. Ông (bà).............................Chủ tịch Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, Thành viên;

6. Ông (bà) ........................... Chủ tịch Hội LH Phụ nữ VN - Thành viên;

7. Ông (bà) .......................... Chủ tịch Đoàn TNCSHCM - Thành viên;

8. Ông (bà) .......................... Chủ tịch Hội Người cao tuổi - Thành viên.

đã họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội) để xem xét những nội dung sau:

1. ...............................................................................................................

2. ...............................................................................................................

Hội nghị đã thống nhất một số kết luận sau:

a) Các trường hợp đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội):

1. ...............................................................................................................

2. ...............................................................................................................

b) Các trường hợp chưa đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội):

1. ...............................................................................................................

Lý do:........................................................................................................

2. ...............................................................................................................

Lý do:........................................................................................................

 Hội nghị nhất trí đề nghị Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã xem xét, đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định.

          Hội nghị kết thúc hồi .........giờ......ngày........tháng......năm 20.....

Biên bản này được làm thành 04 bản, gửi UBND huyện 02 bản (qua Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội) và lưu tại xã 02 bản.

    Thư ký Hội đồng                                                    Chủ tịch Hội đồng

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

48. Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên đối với trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi được gia đình cá nhân nhận nuôi dưỡng. Mã số hố sơ: T-BPC-257093-TT

a) Trình tự thực hiện

- Bước 1: Để được hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng, gia đình, cá nhân phải làm đủ hồ sơ theo quy định gửi Uỷ ban nhân dân cấp xã. 

 - Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thẩm định hồ sơ; trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại Trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu lý lịch của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội để xem xét, giải quyết. 

  
  + Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định, thì Uỷ ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của nhân dân thì Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng, cán bộ Lao động-Thương binh và Xã hội làm Uỷ viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm uỷ viên.

- Bước 3:  Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, 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.

b) Cách thức thực hiện: Liên hệ trực tiếp tại UBND các xã để được hướng dẫn giải quyết
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

 - Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (mẫu số 1); kèm theo bản sao có chứng thực sổ hộ khẩu.

+ Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi (mẫu số 01b)

+ Bản chụp giấy khai sinh (đem theo bản chính để đối chiếu);

+ Biên bản về việc phát hiện trường hợp trẻ em bị bỏ rơi (đối với trường hợp trẻ em bị bỏ rơi);

+  Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã (mẫu số 2);

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày trong đó:

- Cấp xã: Trong thời hạn 20 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng 

- Cấp huyện: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do  UBND xã, thị trấn gửi
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội, UBND xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí :  Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (mẫu số 1); kèm theo bản sao có chứng thực sổ hộ khẩu.

- Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi (mẫu số 3)

- Biên bản  về việc phát hiện trường hợp trẻ em bị bỏ rơi (đối với trường hợp trẻ em bị bỏ rơi);

-  Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã (mẫu số 4);

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính :

Trẻ em mồ côi cả cha và mẹ, trẻ em bị bỏ rơi, mất người nuôi dưỡng; trẻ em mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật; trẻ em có cha và mẹ, hoặc cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng; trẻ em nhiễm HIV/AIDS thuộc diện hộ nghèo.

Người chưa thành niên từ đủ 16 tuổi đến dưới 18 tuổi chưng đang đi học văn hóa, học nghề, có hoàn cảnh như trẻ em nêu trên.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 

- Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


-  Thông tư liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống thủ tụchành chính  số 50

49. Thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi. Mã số hố sơ: T-BPC-257094-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Người cao tuổi hoặc gia đình, người thân, người giám hộ người cao tuổi điền đầy đủ thông tin vào Tờ khai thông tin (Mẫu số 01)  kèm bản sao sổ hộ khẩu và bản sao chứng minh nhân dân (nếu có) gửi UBND cấp xã nơi đối tượng cư trú;

- Bước 2: Trong thời hạn 7 ngày làm việc kể từ ngày 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 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 3 ngày làm việc, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thị Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã hoàn thiện hồ sơ theo quy định và trình Chủ tịch UBND 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 có trách nhiệm xác minh, thẩm tra, kết luận cụ thể và công khai trước nhân dân.

- Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề nghị của cấp xã, Phòng Lao động-TB&XH có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch UBND cấp huyện Quyết định trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi. Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời;

- Bước 4: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ do Phòng Lao động – TB&XH trình, Chủ tịch UBND cấp huyện có trách nhiệm ký Quyết định trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi;

- Bước 5: Phòng Lao động TB&XH tiếp nhận Quyết định từ Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện và gửi đến Ủy ban nhân dân cấp xã để tiến hành thực hiện chi trả chế độ.

b) Cách thức thực hiện: 

Liên hệ trực tiếp tại UBND các xã để được hướng dẫn giải quyết

c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
- Tờ khai thông tin của người cao tuổi có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã (Mẫu số 01);

+ Bản sao sổ hộ khẩu; bản sao giấy chứng minh nhân dân (nếu có);

+ Biên bản  họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (Mẫu số 04)

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:
- Cấp xã: 10 ngày làm việc trong đó: .

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc trong đó: .

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện. 

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Tờ khai thông tin của người cao tuổi (Mẫu số 01);

+ Biên bản  họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (Mẫu số 04);

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính:

- Người cao tuổi từ đủ 80 tuổi trở lên mà không có lương hưu, trợ cấp bảo hiểm xã hội hàng tháng, trợ cấp xã hội hàng tháng.

- Người cao tuổi từ đủ 60 tuổi đến 80 tuổi thuộc hộ gia đình nghèo không có người có nghĩa vụ và quyền phụng dưỡng hoặc có người có nghĩa vụ và quyền phụng dưỡng nhưng người này đang hưởng chế độ trợ cấp xã hội hàng tháng.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Luật Người cao tuổi ngày 23/11/2009.

+ Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 14 tháng 01 năm 2011 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật người cao tuổi;

+ Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19 tháng 05 năm 2011 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về quy định hồ sơ, thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ chi phí mai táng và tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội.

 
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:


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:........................................................................................................................... 

7. Đang hưởng chế độ nào sau đây:

	Loại hình
	Mức/tháng (1000đ)

	7.1. Đang hưởng lương hưu hàng tháng
	 

	7.2. Trợ cấp bảo hiểm xã hội hàng tháng 
	 

	7.3. Trợ cấp ưu đãi người có công hàng tháng 
	 

	7.4. Trợ cấp bảo trợ xã hội hàng tháng 
	 

	7.5. Các khoản trợ cấp, phụ cấp hàng tháng khác 
	 


8. Thuộc hộ gia đình nghèo hay không nghèo:........................................................ 

9. Quá trình hoạt động của bản thân:

	Từ tháng/năm đến tháng/năm
	Làm gì
	Ở đâu

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


10. 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):

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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 cao tuổi: (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 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, TT



 .

MẪU SỐ 04
(Ban hành kèm theo Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN
HỌP HỘI ĐỒNG XÉT DUYỆT TRỢ CẤP XÃ HỘI

Hôm nay, vào hồi...........giờ........ngày..........tháng..........năm 20..........

Chúng tôi, gồm:

1. Ông   (bà)...........................................: Chủ tịch Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội;

2. Ông (bà)..............................................: Cán bộ LĐTBXH, thường trực hội đồng;

3. Ông (bà)..............................................: Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc xã, Thành viên;

4. Ông (bà)...............................................: Đại diện.................................  Thành viên;

5. Ông (bà)...............................................: Đại diện.................................  Thành viên;

6. Ông (bà)...............................................: Đại diện.................................  Thành viên;

Đã họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội) để xem xét những nội dung sau:

1.  .......................................................................................................................................

2.  .......................................................................................................................................

3.  .......................................................................................................................................

Hội nghị đã thống nhất một số kết luận sau:

a) Các trường hợp đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp  thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội)

1. .......................................................................................................................................

2. .......................................................................................................................................

3. .......................................................................................................................................

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

b) Các trường hợp chưa đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội. Cơ sở bảo trợ xã hội ):

1. .......................................................................................................................................

Lý do: ................................................................................................................................

2. ..................................................................................................................................

Lý  do: ..............................................................................................................................

3. .................................................................................................................................

Lý  do: .............................................................................................................................

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

Lý  do: ...............................................................................................................................

Hội nghị nhất trí đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã xem xét, đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định.

Hội  nghị kết thúc hồi.............giờ.........ngày.......tháng........năm 20......

Biên bản này được làm thành 04 bản, gửi UBND cấp huyện. 02 bản (qua Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội) và lưu tại xã 02 bản.
	 Thư ký Hội đồng
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ tịch hội đồng
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)



50. Điều chỉnh mức trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi. Mã số hố sơ: T-BPC-257095-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Khi người cao tuổi có thay đổi về hoàn cảnh dẫn đến thay đổi mức trợ cấp hàng tháng, Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã có trách nhiệm xác minh, thẩm tra, kết luận, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản đề nghị thay đổi mức trợ cấp hàng tháng đối với người cao tuổi gửi Phòng Lao động TB&XH xem xét, giải quyết;
- Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề nghị của UBND cấp xã, Phòng Lao động TB&XH có trách nhiệm thẩm tra, xác minh, trình Chủ tịch UBND cấp huyện Quyết định điều chỉnh mức trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi. Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời;

- Bước 3: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ do Phòng Lao động – TB&XH trình, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm ký Quyết định điều chỉnh mức trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi;
- Bước 4: Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội tiếp nhận quyết định từ Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện và gửi đến Ủy ban nhân dân cấp xã để tiến hành thực hiện chi trả chế độ.
b) Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc bằng đường bưu điện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị thay đổi mức trợ cấp hàng tháng kèm theo sổ hộ nghèo.

+ Biên bản xác minh của Phòng Lao động – TB&XH;
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó:
- Cấp xã: 10 ngày làm việc trong đó: .

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc trong đó: .

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH. 

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính:

Người từ đủ 80 tuổi trở lên thuộc hộ gia đình nghèo không có người có nghĩa vụ và quyền phụng dưỡng hoặc có người có nghĩa vụ và quyền phụng dưỡng nhưng người này đang hưởng chế độ trợ cấp xã hội hàng tháng.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Người cao tuổi;

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 14 tháng 01 năm 2011 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật người cao tuổi;

- Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19 tháng 05 năm 2011 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về quy định hồ sơ, thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ chi phí mai táng và tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội.

51. Thừa hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi không còn đủ điều kiện hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng. Mã số hồ sơ: T-BPC-257096-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Định kỳ hàng tháng Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã có trách nhiệm rà soát danh sách người cao tuổi đang nhận trợ cấp và nếu có trường hợp không còn đủ điều kiện hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng thì xác minh, thẩm tra, kết luận, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản đề nghị thôi hưởng trợ cấp hàng tháng gửi đến Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội để xem xét, giải quyết. Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời;
- Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề nghị của cấp xã, 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 hàng tháng đối với người cao tuổi;
- Bước 3: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ do Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội trình, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm ký Quyết định thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi;
- Bước 4: Phòng Lao động TB&XH gửi Quyết định thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng về UBND cấp xã và gửi cho người được hưởng trợ cấp.
b) Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc bằng đường bưu điện

c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng.
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó:
- Cấp xã: 10 ngày làm việc trong đó: .

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc trong đó.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH cấp huyện.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
-  Luật Người cao tuổi;

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 14 tháng 01 năm 2011 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật người cao tuổi;

- Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19 tháng 05 năm 2011 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về quy định hồ sơ, thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ chi phí mai táng và tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội.

52. Trợ cấp xã hội hàng tháng khi người cao tuổi thay đổi nơi cư trú. Mã số hồ sơ: T-BPC-257097-TT

a) Trình tự thực hiện:
-  Bước 1: Khi người cao tuổi đang nhận trợ cấp xã hội hàng tháng thay đổi nơi cư trú thì người cao tuổi làm đơn đề nghị thay đổi nơi nhận trợ cấp xã hội hàng tháng gửi UBND cấp xã. Khi nhận được đơn của Người cao tuổi Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản đề nghị đến Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội;
-  Bước 2: Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ký Quyết định chi trả trợ cấp xã hội hàng tháng từ nơi ở cũ sang nơi ở mới trong trường hợp người cao tuổi đang nhận trợ cấp xã hội hàng tháng chuyển từ xã, phường, thị trấn này sang xã, phường, thị trấn khác trong cùng cấp huyện đang quản lý;
 Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi người cao tuổi đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng Quyết định thôi hưởng trợ cấp và có giấy giới thiệu, kèm theo hồ sơ để người cao tuổi đến làm nhận trợ cấp xã hội hàng tháng tại nơi ở mới;
- Bước 3: Chuyển kết quả về UBND cấp xã đề nghị để trả cho người đề nghị.
b) Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp.

c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ: 

+  Đơn đề nghị thay đổi nơi nhận trợ cấp xã hội hàng tháng.

+ Văn bản đề nghị hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng khi người cao tuổi thay đổi nơi cư trú.
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc
- Cấp xã: 02 ngày làm việc trong đó: .

- Cấp huyện: 05 ngày làm việc trong đó.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+  Luật Người cao tuổi;

+ Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 14 tháng 01 năm 2011 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật người cao tuổi;

+ Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19 tháng 05 năm 2011 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về quy định hồ sơ, thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ chi phí mai táng và tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội.

53. Trợ cấp xã hội hàng tháng đối với 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. Mã số hồ sơ: T-BPC-257098-TT

a) Trình tự thực hiện:
-  Bước 1: Khi người cao tuổi đủ điều kiện tiếp nhận vào sống trong sơ sở bảo trợ xã hội nhưng có người nhận chăm sóc tại công đồng lập hồ sơ gửi UBND cấp xã. Khi nhận được đơn của Người cao tuổi Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản đề nghị đến Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội;
-  Bước 2: Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm thẩm định trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ký Quyết định về việc cho chăm sóc tại cộng đồng;
b) Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc bằng đường bưu điện.

c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Tờ khai thông tin của người cao tuổi có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã (Mẫu số 01);
+ Bản sao sổ hộ khẩu, bản sao giấy chứng minh nhân dân;

+ Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (Mẫu số 04);
+ 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 (nếu có);
+ Đơn của người nhận chăm sóc người cao tuổi (Mẫu số 02);
+ Sơ yếu lý lịch của người nhận chăm sóc người cao tuổi.
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó:
- Cấp xã: 10 ngày làm việc trong đó: .

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc trong đó.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH,  UBND xã

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
+ Tờ khai thông tin của người cao tuổi (Mẫu số 01);

+ Đơn của người nhận chăm sóc người cao tuổi (Mẫu số 02);
+ Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (Mẫu số 04);

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính:
Người nhận chăm sóc người cao tuổi đủ điều kiện tiếp nhận vào sống trong cơ sở bảo trợ xã hội phải đủ điều kiện sau:

- Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ;

- Có phẩm chất đạo đức tốt, không mắc tệ nạn xã hội và không thuộc đối tượng bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc đã bị kết án mà chưa được xóa án tích;

- Có sức khoẻ và kỹ năng để chăm sóc người cao tuổi;

- Có chổ ở ổn định;

- Không thuộc diện hộ nghèo.
- Có ý kiến đồng ý của người cao tuổi hoặc người giám hộ người cao tuổi kèm theo sơ yếu lý lịch của người nhận chăm sóc có xác nhận của UBND cấp xã.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+  Luật Người cao tuổi;

+ Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 14 tháng 01 năm 2011 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật người cao tuổi;

+ Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19 tháng 05 năm 2011 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về quy định hồ sơ, thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ chi phí mai táng và tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội.

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
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:.......................................................................................................................... 

7. Đang hưởng chế độ nào sau đây:

	Loại hình
	Mức/tháng (1000đ)

	7.1. Đang hưởng lương hưu hàng tháng
	 

	7.2. Trợ cấp bảo hiểm xã hội hàng tháng 
	 

	7.3. Trợ cấp ưu đãi người có công hàng tháng 
	 

	7.4. Trợ cấp bảo trợ xã hội hàng tháng 
	 

	7.5. Các khoản trợ cấp, phụ cấp hàng tháng khác 
	 


8. Thuộc hộ gia đình nghèo hay không nghèo:........................................................ 

9. Quá trình hoạt động của bản thân:

	Từ tháng/năm đến tháng/năm
	Làm gì
	Ở đâu

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	
	
	


10. 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):

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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 cao tuổi: (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 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, TT



MẪU SỐ 02
(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


ĐƠN NHẬN CHĂM SÓC NGƯỜI CAO TUỔI 

	Kính gửi:
	- Ủy ban nhân dân xã (phường, thị trấn) ……………………

- Ủy ban nhân dân cấp huyện.(quận, thị xã, thành phố) ………..


 

Tên tôi là: ………………………..............…sinh năm..........................đang cư trú tại (ghi rõ địa chỉ)....................................................................................................

Bản thân và gia đình có đủ điều kiện nhận chăm sóc người cao tuổi theo quy định tại Điều 7 Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19 tháng 5 năm 2011 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về quy định hồ sơ, thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ chi phí mai táng và tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội và các quy định của pháp luật có liên quan khác. Đồng thời ông (bà) …………...................là người cao tuổi thuộc diện được nuôi dưỡng trong cơ sở bảo trợ xã hội, nhưng có nguyện vọng được sống tại cộng đồng do tôi 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 hàng tháng cho ông (bà) ………………..

theo quy định.

Tôi xin cam kết thực hiện đầy đủ nghĩa vụ chăm sóc nuôi dưỡng người cao tuổi 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 cao tuổi 
(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 cao tuổi theo quy định, đề nghị Chủ tịch UBND cấp huyện. xem xét đơn để trợ cấp xã hội cho đối tượng theo quy định.

TM. UBND XÃ

(ký tên, đóng dấu)


 

MẪU SỐ 04
(Ban hành kèm theo Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN
HỌP HỘI ĐỒNG XÉT DUYỆT TRỢ CẤP XÃ HỘI

Hôm nay, vào hồi...........giờ........ngày..........tháng..........năm 20..........

Chúng tôi, gồm:

1. Ông   (bà)...........................................: Chủ tịch Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội;

2. Ông (bà)..............................................: Cán bộ LĐTBXH, thường trực hội đồng;

3. Ông (bà)..............................................: Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc xã, Thành viên;

4. Ông (bà)...............................................: Đại diện.................................  Thành viên;

5. Ông (bà)...............................................: Đại diện.................................  Thành viên;

6. Ông (bà)...............................................: Đại diện.................................  Thành viên;

Đã họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội) để xem xét những nội dung sau:

1.  ..........................................................................................................................

2.  ....................................................................................................................................

3.  ....................................................................................................................................

Hội nghị đã thống nhất một số kết luận sau:

a) Các trường hợp đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp  thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội)

1. .........................................................................................................................................

2. ........................................................................................................................................

3. ........................................................................................................................................

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

5. .........................................................................................................................................

b) Các trường hợp chưa đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội. Cơ sở bảo trợ xã hội ):

1. .....................................................................................................................................

Lý do: ...........................................................................................................................

2. .........................................................................................................................................

Lý  do: ................................................................................................................................

3. .................................................................................................................................

Lý  do: ..........................................................................................................................

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

Lý  do: .............................................................................................................................

Hội nghị nhất trí đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã xem xét, đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định.

Hội  nghị kết thúc hồi.............giờ.........ngày.......tháng........năm 20......

Biên bản này được làm thành 04 bản, gửi UBND cấp huyện. 02 bản (qua Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội) và lưu tại xã 02 bản.

 

	Thư ký hội đồng
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ tịch hội đồng
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


57. Tiếp nhận người cao tuổi vào nuôi dưỡng, chăm sóc trong cơ sở bảo trợ xã hội. Mã số hồ sơ: T-BPC-257099-TT

a) Trình tự thực hiện:
-  Bước 1: Gia đình, cá nhân, người thân, người giám hộ người cao tuổi làm đơn xin vào cơ sở Bảo trợ xã hội gửi UBND cấp xã nơi đối tượng cư trú;

-  Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã, tổ chức họp, xét duyệt hồ sơ và niêm yết công khai kết quả xét duyệt 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 3 ngày làm việc, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thị Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã hoàn thiện hồ sơ theo quy định và trình Chủ tịch UBND 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 có trách nhiệm xác minh, thẩm tra, kết luận cụ thể và công khai trước nhân dân.

- Bước 3: 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 trong cơ sở bảo trợ xã hội đối với trường hợp cơ sở bảo trợ xã hội thuộc cấp huyện quản lý, hoặc có văn bản đề nghị Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội do cấp tỉnh quản lý trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi;
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;
- Bước 4: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm ký Quyết định tiếp nhận người cao tuổi vào trong cơ sở bảo trợ xã hội hội thuộc cấp huyện quản lý, hoặc ký văn bản đề nghị Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội do cấp tỉnh quản lý trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội trình;
- Bước 5: Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội gửi quyết định, liên hệ đến các cơ quan liên quan, UBND cấp xã để trao cho cá nhân và tổ chức đưa người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội.
b) Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc bằng đường bưu điện.

c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội (Mẫu 03);

+ Sơ yếu lý lịch của người cao tuổi có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã;

+ Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã (Mẫu 04);
+ 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: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó
- Cấp xã: 10 ngày làm việc trong đó: .

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc trong đó.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định : UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH.

- Cơ quan phối hợp: UBND xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội (Mẫu 03);

+ Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã (Mẫu 04);
k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Người cao tuổi thuộc hộ gia đình nghèo không có người có nghĩa vụ và quyền phụng dưỡng, không có điều kiện sống ở cộng đồng, có nguyện vọng và được tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Người cao tuổi;

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 14 tháng 01 năm 2011 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật người cao tuổi;

- Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19 tháng 05 năm 2011 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về quy định hồ sơ, thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ chi phí mai táng và tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội.

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

MẨU SỐ 03
(Ban hành kèm theo Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

..........., Ngày...... tháng.......năm 20......

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC NUÔI DƯỠNG TẠI CƠ SỞ BẢO TRỢ XÃ HỘI

	Kính gửi:
	- Ủy ban nhân dân xã (phường, thị trấn)...................................

- Ủy ban nhân dân cấp huyện.(uận, thị xã, thành phố)....................

- Giám đốc Sở Lao động – TB&XH tỉnh, Thành phố...............


 
Tên tôi là:....................................................Sinh ngày........tháng ....... năm .......................

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

Quê quán:............................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại:...........................................................................................

Xã ( phường, thị trấn):.........................................................................................................

Huyện (quận, thị xã, thành phố):.........................................................................................

Tỉnh:....................................................................................................................................

Hiện nay tôi:........................................................................................................................

Tôi đề  nghị Quý cơ quan xem xét cho tôi được sống tại:..................................................

Tôi xin cam đoan thực hiện đúng nội quy, quy định của cơ sở bảo trợ xã hội và Luật pháp của Nhà nước

	 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 và tên)

	Đề nghị của UBND cấp xã
UBND xã .................................đề nghị Ủy ban nhân dân cấp huyện.xem xét, giải quyết

TM. UBND XÃ

	


 

MẪU SỐ 04
(Ban hành kèm theo Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN
HỌP HỘI ĐỒNG XÉT DUYỆT TRỢ CẤP XÃ HỘI

Hôm nay, vào hồi...........giờ........ngày..........tháng..........năm 20..........

Chúng tôi, gồm:

1. Ông   (bà)...........................................: Chủ tịch Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội;

2. Ông (bà)..............................................: Cán bộ LĐTBXH, thường trực hội đồng;

3. Ông (bà)..............................................: Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc xã, Thành viên;

4. Ông (bà)...............................................: Đại diện.................................  Thành viên;

5. Ông (bà)...............................................: Đại diện.................................  Thành viên;

6. Ông (bà)...............................................: Đại diện.................................  Thành viên;

Đã họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội) để xem xét những nội dung sau:

1.  .......................................................................................................................................

2.  .......................................................................................................................................

3.  ......................................................................................................................................

Hội nghị đã thống nhất một số kết luận sau:

a) Các trường hợp đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp  thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội, Cơ sở bảo trợ xã hội)

1. .........................................................................................................................................

2. ........................................................................................................................................

3. .........................................................................................................................................

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

5. .........................................................................................................................................

b) Các trường hợp chưa đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp (thường xuyên, đột xuất hoặc đưa vào Nhà xã hội. Cơ sở bảo trợ xã hội ):

1. .........................................................................................................................................

Lý do: .................................................................................................................................

2. .........................................................................................................................................

Lý  do: ........................................................................................................................

3. ...................................................................................................................................

Lý  do: .........................................................................................................................

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

Lý  do: ..........................................................................................................................

Hội nghị nhất trí đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã xem xét, đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định.

Hội  nghị kết thúc hồi.............giờ.........ngày.......tháng........năm 20......

Biên bản này được làm thành 04 bản, gửi UBND cấp huyện. 02 bản (qua Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội) và lưu tại xã 02 bản.

	 Thư ký Hội đồng
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ tịch hội đồng
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


55. Hỗ trợ mai táng phí đối với người cao tuổi đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng. Mã số hồ sơ: T-BPC-257100-TT

a) Trình tự thực hiện:

-  Bước 1: Gia đình, người thân, người giám hộ người cao tuổi làm đơn đề nghị hỗ trợ chi phí mai táng kèm bản sao giấy chứng tử gửi UBND cấp xã nơi đối tượng cư trú;

-  Bước 2: Trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, UBND cấp xã có trách nhiệm kiểm tra, thẩm định hồ sơ và có văn bản gửi Phòng Lao động – TB&XH xem xét, giải quyết, trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời;

- Bước 3: Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, 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 hàng tháng và hỗ trợ chi phí mai táng đối với người cao tuổi;
- Bước 4: Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ do Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội trình, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm ký Quyết định thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng và hỗ trợ chi phí mai táng đối với người cao tuổi;
- Bước 5: Phòng Lao động TB&XH tiếp nhận quyết định từ Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện và gửi đến Ủy ban nhân dân cấp xã và tiến hành thực hiện chi trả chế độ.
b) Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc bằng đường bưu điện

c) 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: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc trong đó

- Cấp xã : 02 ngày làm việc
- Cấp huyện: 05 ngày làm việc
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định : UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 5

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
-  Luật Người cao tuổi;

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 14 tháng 01 năm 2011 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật người cao tuổi;

- Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19 tháng 05 năm 2011 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về quy định hồ sơ, thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ chi phí mai táng và tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

(Mẫu số 5)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

……., ngày……..tháng………năm………..

ĐƠN ĐỀ NGHỊ

Hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng người cao tuổi

Kính gửi:  

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã (phường, thị trấn)

  
-Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.(quận, thị xã, thành phố)……….

      

             Tỉnh, thành phố……………………

Tôi tên là:………………………………Sinh năm:………

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

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…... tại……………………………………(giấy chứng tử số ……ngày..…tháng..…năm…... 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.

	…………, ngày…..tháng…….năm………

Xác nhận của trưởng thôn,ấp

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)

	…………, ngày…..tháng…….năm………
Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

UBND xã…………………xác nhận trường hợp nêu trên 

là đúng, đề nghị UBND cấp huyện. hỗ trợ kinh phí mai táng cho…………………………… …..theo quy định.

Chủ tịch UBND xã
( Ký tên, đóng dấu



56. Thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối tượng bảo trợ xã hội. Mã số hồ sơ: T-BPC-257101-TT

a) Trình tự thực hiện:
Thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với đối tượng đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng bị chết thực hiện theo quy định tại hỗ trợ chi phí mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội.

Thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với trường hợp không còn đủ điều kiện hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng thực hiện như sau:

-  Bước 1: Định kỳ hàng tháng Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã có trách nhiệm rà soát danh sách đối tượng bảo trợ xã hội đang nhận trợ cấp và nếu có trường hợp không còn đủ điều kiện hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng, thì xác minh, thẩm tra, kết luận, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản đề nghị thôi hưởng trợ cấp hàng tháng gửi đến Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội để xem xét, giải quyết. Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời;
-  Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề nghị của cấp xã, 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 hàng tháng;
- Bước 3: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ do Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội trình, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm ký Quyết định thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với đối tượng bảo trợ xã hội;
- Bước 4: Phòng Lao động TB&XH gửi Quyết định thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng về UBND cấp xã và gửi cho người được hưởng trợ cấp.
b) Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc bằng đường bưu điện.

c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng.
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó
- Cấp xã: 10 ngày làm việc 

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định : UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Nghị định số  68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, 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 ngày 18/8/2010 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính  về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

57. Điều chỉnh mức trợ cấp xã hội hàng tháng đối với đối tượng bảo trợ xã hội. Mã số hồ sơ: T-BPC-257102-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Khi đối tượng bảo trợ xã hội có thay đổi về hoàn cảnh dẫn đến thay đổi mức trợ cấp hàng tháng, Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã có trách nhiệm xác minh, thẩm tra, kết luận, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản đề nghị thay đổi mức trợ cấp hàng tháng đối với đối tượng bảo trợ xã hội gửi Phòng Lao động TB&XH  xem xét, giải quyết;
- Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề nghị của UBND cấp xã, Phòng Lao động TB&XH có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch UBND cấp huyện Quyết định điều chỉnh mức trợ cấp xã hội hàng tháng đối với đối tượng bảo trợ xã hội. Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời;

- Bước 3: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ do Phòng Lao động – TB&XH trình, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm ký Quyết định điều chỉnh mức trợ cấp xã hội hàng tháng đối với đối tượng bảo trợ xã hội;
- Bước 4: Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội tiếp nhận quyết định từ Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện và gửi đến Ủy ban nhân dân cấp xã để tiến hành thực hiện chi trả chế độ.
b) Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc bằng đường bưu điện.

c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị thay đổi mức trợ cấp hàng tháng.
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc trong đó
- Cấp xã: 10 ngày làm việc 

- Cấp huyện: 10 ngày làm việc.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:cá nhân, tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định : UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH 

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính:

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, 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 ngày 18/8/2010 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính  về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

58. Trợ cấp xã hội hàng tháng khi đối tượng bảo trợ xã hội thay đổi nơi cư trú. Mã số hồ sơ: T-BPC-257104-TT

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Khi đối tượng bảo trợ xã hội đang nhận trợ cấp xã hội hàng tháng thay đổi nơi cư trú, thì đối tượng hoặc người giám hộ làm đơn đề nghị thay đổi nơi nhận trợ cấp xã hội hàng tháng gửi UBND cấp xã. Khi nhận được đơn của đối tượng Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản đề nghị đến Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội;
- Bước 2: Phòng Lao Động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ký Quyết định chi trả trợ cấp xã hội hàng tháng từ nơi ở cũ sang nơi ở mới trong trường hợp đối tượng đang nhận trợ cấp xã hội hàng tháng chuyển từ xã, phường, thị trấn này sang xã, phường, thị trấn khác trong cùng cấp huyện đang quản lý;
 Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi đối tượng đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng Quyết định thôi hưởng trợ cấp và có giấy giới thiệu, kèm theo hồ sơ để đối tượng bảo trợ xã hội đến làm nhận trợ cấp xã hội hàng tháng tại nơi ở mới;
- Bước 4: Chuyển kết quả về UBND cấp xã đề nghị để trả cho người đề nghị.
b) Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp.

c) Thành phần số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị thay đổi nơi nhận trợ cấp xã hội hàng tháng.

+ Văn bản đề nghị của UBND cấp xã.
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc trong đó:

- Cấp xã: 02 ngày làm việc 

- Cấp huyện: 05 ngày làm việc.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:cá nhân, tổ chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH 

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Nghị định số  68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, 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 ngày 18/8/2010 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính  về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
59. Giải quyết trợ cấp một lần theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ. Mã số hồ sơ: T-BPC-257105-TT

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Đối tượng và thân nhân đối tượng: Làm bản khai theo mẫu quy định (Mẫu 1 B) hoặc (Mẫu 1C) đối với đối tượng đã từ trần. Nộp bản khai và một trong các giấy tờ thể hiện có quá trình tham gia chiến tranh Bảo vệ tổ quốc và làm nhiệm vụ quốc tế cho Trưởng thôn, xóm, ấp.

- Bước 2: Thôn, ấp: Tiếp nhận hồ sơ của đối tượng hoặc thân nhân đối tượng có hộ khẩu thường trú ở địa phương, tổng hợp, kiểm tra, rà soát và báo cáo UBND cấp xã qua Hội đồng chính sách xã.

- Bước 3:  UBND cấp xã: Thành lập Hội đồng chính sách xã: Chịu trách nhiệm tổ chức hội nghị xét duyệt, đề nghị hưởng chế độ đối với từng đối tượng theo đợt.

Trong 5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ do các trưởng thôn, ấp báo cáo, hoàn thành việc xét duyệt, lập hồ sơ và xác nhận hồ sơ cho từng đối tượng, báo cáo UBND cấp huyện qua Phòng Lao động – TB&XH.

Những trường hợp chưa rõ đối tượng, thời gian tính hưởng chế độ hoặc có khiếu nại, tố cáo thì để lại xác minh, làm rõ, nếu đủ điều kiện thì báo cáo sau.

Đối với trường hợp đối tượng sinh quán ở địa phương, hiện đang cư trú ở địa phương khác, có yêu cầu xác nhận hồ sơ thì sau khi Hội đồng chính sách xã xét duyệt, nếu đủ điều kiện, UBND cấp xã xác nhận và đề nghị chính quyền địa phương nơi đối tượng đang cư trú xem xét, đề nghị hưởng chế độ theo quy định.

- Bước 4: Phòng Lao động – TB&XH: Tiếp nhận hồ sơ đối tượng thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp tỉnh do UBND cấp xã báo cáo. Trong thời gian 10 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ, tiến hành rà soát, đối chiếu tổng hợp, báo cáo về Sở lao động – TB&XH kèm theo hồ sơ của đối tượng và danh sách của đối tượng (mẫu 3C)
b) Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc bằng đường bưu điện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Bản khai cá nhân của đối tượng hoặc thân nhân đối tượng (đối với đối tượng đã từ trần), mẫu 1B hoặc 1C, bản chính;

+ Giấy chứng tử hoặc giấy báo tử tử sĩ đối với đối tượng từ trần (bản chính hoặc bản sao);

+ Một trong số giấy tờ làm căn cứ xét duyệt.

+ Biên bản  xét duyệt của Hội đồng chính sách cấp xã (Mẫu 2)

+ Công văn đề nghị (Mẫu 3A); Danh sách (Mẫu 3C).

-  Số lượng hồ sơ:  02 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Cá nhân, tổ chức.
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – TB&XH, UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đề nghị.

h) Lệ phí (nếu có):

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

- Bản khai cá nhân của đối tượng hoặc thân nhân đối tượng (đối với đối tượng đã từ trần), mẫu 1B hoặc 1C.

- Biên bản  xét duyệt của Hội đồng chính sách cấp xã (Mẫu 2)

- Công văn đề nghị (Mẫu số 3A);

-  Danh sách (Mẫu số 3C)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính :

* Điều kiện về đối tượng:

- Cán bộ, công nhân viên chức, trực tiếp tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm nhiệm vụ quốc tế đã thôi việc trước ngày 01/01/1995.

- Chuyên gia các ngành trực tiếp tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm nhiệm vụ quốc tế đã thôi việc trước ngày 01/01/1995.

- Cán bộ cấp xã trực tiếp tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc đã thôi việc.

- Công an cấp xã do chính quyền cấp xã tổ chức và quản lý trực tiếp tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc đã thôi việc hoặc nghỉ việc về gia đình.

- Thanh niên xung phong tập trung sau ngày 30/4/1975 trực tiếp tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc, làm nhệm vụ quốc tế đã thôi việc hoặc nghỉ việc về gia đình.

Các đối tượng trên không thuộc diện hưởng chế độ hưu trí, mất sức lao động hàng tháng.

Không áp dụng đối với đối tượng:

- Đào ngũ, đầu hàng, phản bội, chiêu hồi.

- Vi phạm pháp luật đang chấp hành án tù giam, tù chung thân hoặc đã bị kết án về một trong các tội về xâm phạm an ninh quốc gia mà chưa được xóa án tích, bị tước danh hiệu, bị buộc thôi việc.

- Xuất cảnh trái phép, định cư bất hợp pháp ở nước ngoài, hoặc bị tòa án tuyên bố mất tích.

- Đối tượng đã từ trần nhưng không còn vợ hoặc chồng, con đẻ, con nuôi, người nuôi dưỡng hợp pháp.

* Điều kiện về thời gian và địa bàn:

Tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm nhiệm vụ quốc tế được quy định như sau:

- Ở Biên giới Tây Nam từ tháng 5/1975 đến ngày 07/01/1979.

- Ở biên giới phía Bắc từ tháng 02/1979 đến 31/12/1988.

- Truy quyét Ful rô ở Tây Nguyên từ tháng 5/1975 đến tháng 12/1992.

- Làm nhiệm vụ giúp bạn Lào từ tháng 5/1975 đến 31/12/1988.

- Làm nhiệm vụ quốc tế ở Campuchia từ tháng 01/1979 đến ngày 31/8/1989.

* Yêu cầu về giấy tờ làm căn cứ xét hưởng chế độ:

Giấy tờ gốc hoặc được coi như là giấy tờ gốc:

- Quyết định thôi việc, quyết định của cơ quan có thẩm quyền cử đi lao động hợp tác quốc tế.

- Lý lịch cán bộ công chức, viên chức; lý lịch lao động nước ngoài; lý lịch đảng viên; sổ bảo hiểm xã hội (nếu có);

Các giấy tờ trên bao gồm bản chính hoặc bản sao của cấp có thẩm quyền.

- Giấy xác nhận quá trình công tác của cơ quan, đơn vị cũ trước khi đối tượng chuyển ngành, thôi việc do thủ trưởng cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý đối tượng trước khi thôi việc, thôi công tác hoặc cử đi lao động hợp tác quốc tế, chuyển ngành hoặc chuyển sang công nhân viên quốc phòng rồi thôi viêc.

Giấy tờ liên quan, gồm:

- Quyết định tuyển dụng, nâng lương, điều động, bổ nhiệm, giao nhiệm vụ;

- Giấy chứng nhận tham gia thanh niên xung phong;

- Hồ sơ hưởng BHXH một lần;

l) 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 vụ quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc.

- Thông tư liên tịch số 01/2012/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 05/01/2012 của liên Bộ Quốc phòng – Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội – Bộ Tài 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 vụ quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

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)

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

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

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

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

Mẫu 2
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG CHÍNH SÁCH XÃ
Xét duyệt, đề nghị hưởng chế độ theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg

ngày 09 tháng 11 tháng 11 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ
Hôm nay, ngày…..tháng……năm 20 ..…Hội đồng chính sách xã (phường) .............................huyện (quận) ………………… tỉnh (thành phố) ..... …………..

Chúng tôi gồm:
1. Chủ tịch Hội đồng chính sách xã: …………………………… Chức vụ ............. 

2. Đại diện cán bộ quân sự: .................................................. Chức vụ .……………

3. Đại diện ngành Lao động - Thương binh và Xã hội:

……………………………………………………..………. Chức vụ ............... ….

4. Đại diện Đảng ủy xã (chi bộ): …………………………………Chức vụ ............

5. Đại diện Hội Cựu chiến binh xã: …………………………….. Chức vụ ............. 

6. Đại diện Hội Cựu TNXP: ……………………………………..Chức vụ .............

7. Đại diện Mặt trận Tổ quốc xã: …………………………………Chức vụ ........... 

8. Trưởng thôn: ......................................................................................................... 

Thành phần khác được mời:
1. Đại diện chi Hội Cựu chiến binh .......................................................................... 

2. Đại diện ................................................................................................................ 

3. ............................................................................................................................... 

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

Đã họp để xem xét, đề nghị đối tượng hưởng chế độ theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ.

Nhất trí đề nghị:
Ông (bà): ………………………… Bí danh:.…………...................... sống (chết).

Sinh năm: ………………………. Từ trần ngày …… tháng ….. năm .................... 

Quê quán: ................................................................................................................. 

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

Là đối tượng tham gia chiến tranh BVTQ, làm nhiệm vụ quốc tế, 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) ............................... ………………………….

Nhập ngũ hoặc tuyển dụng hoặc tham gia các tổ chức: Ngày ….. tháng ….. năm ..

Phục viên, xuất ngũ; thôi việc hoặc hết nhiệm vụ: Ngày ….. tháng ….. năm …….

Tổng thời gian công tác: ….. năm ….. tháng.

Trong đó, thời gian được tính hưởng theo quy định: ……….. năm ….. tháng.

Hiện 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 của đối tượng còn lưu giữ: .................................................................... 

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

Đề nghị cấp trên cung cấp và giải quyết chế độ (1) ……………………….. cho Ông (Bà) ……….hoặc thân nhân của đối tượng là Ông (Bà) ......................................................... được hưởng chế độ theo quy định hiện hành.

Biên bản lập thành ………. bản, các đại diện có mặt nhất trí cùng ký tên dưới đây:

	Đại diện 
Đảng ủy xã
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Đại diện
Cán bộ ngành LĐTBXH
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Xã đội trưởng
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Chủ tịch
Hội đồng chính sách 
(Ký, ghi rõ họ tên)


	Đại diện 
Hội Cựu TNXP
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Đại diện
Hội Cựu chiến binh
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Trưởng thôn
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Đại diện
Mặt trận Tồ quốc
(Ký, ghi rõ họ tên)



Mẫu 3A
	……………………………
………………………….(1)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số: ………./………
	……….., ngày …….. tháng ….. năm 20…….


       V/v đề nghị hưởng chế độ

theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg

Kính gửi: ……………………………………………………..

……………………………………………….(2)

Căn cứ Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09 tháng 11 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ; Thông tư liên tịch số 01/2012/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 05 tháng 01 năm 2012 của Bộ Quốc phòng, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính về thực hiện chế độ đối với đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm vụ quốc tế sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc;

Căn cứ vào hồ sơ của đối tượng và đề nghị của ............................................

…………………………………………..(1) đề nghị ……………………(2) giải quyết chế độ ……………………………… (3) cho........................  đối tượng.

(có danh sách và hồ sơ kèm theo).
Đề nghị ...................................................................... (2) xem xét giải quyết.

	Nơi nhận:
- ………….
- ………….
- ………….
- Lưu: ……

	………………. (4)
(Ký tên, đóng dấu)


Ghi chú: 
- Mẫu này dùng cho cấp xã (phường) trở lên;
- (1) Cấp đề nghị;
- (2) Cấp trên trực tiếp;
- (3) Chế độ trợ cấp hàng tháng hoặc trợ cấp một lần;
- (4) Chức vụ người ký.
Mẫu 3C
	……………………….
…………………... (1)
---------------
	DANH SÁCH ĐỐI TƯỢNG THAM GIA CHIẾN TRANH BẢO VỆ TỔ QUỐC, LÀM NHIỆM VỤ QUỐC TẾ ĐÃ PHỤC VIÊN, XUẤT NGŨ, THÔI VIỆC Được hưởng chế độ trợ cấp một lần theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ
(Kèm theo Công văn đề nghị số ……… ngày ….. tháng ….. năm 20 ….. của ………………….)

	Số TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quê quán
	Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú 
	Sống hay chết
	Số năm được hưởng
	Mức trợ cấp (đồng)
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	- Tổng số đối tượng:…………………..

…………………………………………

Tổng số tiền: ………………………….

…………………………………………
	

	NGƯỜI LẬP DANH SÁCH
(Ký tên, ghi rõ cấp bậc, hoặc chức vụ)
	………., ngày ……… tháng ….. năm ………..
……………………………………………(2)
(Ký tên, đóng dấu)


Ghi chú: 
- Mẫu này dùng cho từ cấp xã (phường) trở lên
- (1) Cấp đề nghị.
- (2) Chức vụ người ký.
- Số năm được hưởng từ 2 năm trở xuống ghi bằng 2 năm.

X. LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

1. Trích đo địa chính thửa đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258139-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người sử dụng đất mang hồ sơ theo quy định đến nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện. Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất căn cứ hồ sơ có liên quan và nội dung xác nhận của cán bộ Địa chính cấp xã xác nhận việc trích đo địa chính thửa đất, viết phiếu biên nhận (phiếu biên nhận ghi rõ ngày nhận, ngày thực hiện việc kiểm tra thực địa, ngày trả hồ sơ và số điện thoại của người nộp hồ sơ (nếu có), lập hợp đồng đo vẽ, lập hồ sơ địa chính theo quy định đối với trường hợp đủ điều kiện; nếu hồ sơ không đủ điều kiện, thì yêu cầu chủ sử dụng đất bổ sung hồ sơ hoặc trả lại hồ sơ và giải thích cho người dân được rõ lý do.

- Bước 2: Sau khi ký hợp đồng đo vẽ, lập hồ sơ địa chính, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất bố trí cán bộ xuống đo đạc kiểm tra thực tế theo lịch (nếu có) và thiết lập một bộ hồ sơ địa chính theo quy định;

Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện phải xây dựng lịch kiểm tra thực tế tại các xã, phường, thị trấn ít nhất một tuần một lần.

- Bước 3: Người sử dụng đất đến thanh lý hợp đồng và nhận hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

Bản sao giấy chứng nhận hoặc một trong các giấy tờ có liên quan đến quyền sử dụng đất theo quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc đối với hồ sơ không phải đi kiểm tra thực địa, 10 ngày làm việc (kể từ ngày đo đạc xong ngoài thực địa) đối với hồ sơ phải đi kiểm tra thực địa.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Trích đo địa chính thửa đất (kèm theo Biên bản xác minh hiện trạng sử dụng đất – nếu có).

h) Lệ phí: Theo quyết định số 16/2009/QĐ-UBND ngày 28/5/2009 của UBND tỉnh Bình Phước.

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

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

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

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 16/2009/QĐ-UBND ngày 28/5/2009 của UBND tỉnh Bình Phước.    

2. Giao đất làm nhà ở đối với hộ gia đình, cá nhân không thuộc trường hợp phải đấu giá quyền sử dụng đất.  Mã số hồ sơ: T-BPC-258147-TT
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Trên cơ sở hồ sơ xin giao đất của hộ gia đình, cá nhân và kết quả xét duyệt hồ sơ của Hội đồng tư vấn giao đất cấp xã, kết quả niêm yết công khai danh sách các trường hợp giao đất, Ủy ban nhân dân cấp xã lập 02 bộ hồ sơ chuyển Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện có trách nhiệm xem xét lại hồ sơ; trường hợp đủ điều kiện thì hoàn thiện hồ sơ chuyển Phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định, trường hợp không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ địa chính, xác minh thực địa trong trường hợp cần thiết; hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính (đối với trường hợp người sử dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính), sau đó trình Ủy ban nhân dân cấp huyện ký Quyết định giao đất và Giấy chứng nhận QSD đất.

- Bước 4: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất giao Quyết định giao đất và thông báo nộp tiền của người được giao đất cho Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 5: Căn cứ vào Quyết định giao đất, Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện việc bàn giao đất trên thực địa (có biên bản kèm theo) và giao thông báo nộp tiền cho người được giao đất.

- Bước 6: Người được giao đất đi thực hiện nghĩa vụ tài chính tại Kho bạc nhà nước huyện và nhận giấy chứng nhận QSD đất tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

b) Cách thức thực hiện: Cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình của Ủy ban nhân dân cấp xã về việc giao đất làm nhà ở.

+ Phương án giao đất đã được duyệt.

+ Danh sách kèm theo đơn xin giao đất làm nhà ở của hộ gia đình, cá nhân (kèm theo Tờ khai lệ phí trước bạ - mẫu 01/LPTB và Tờ khai tiền sử dụng đất - mẫu 01/TSDĐ (nếu có).

+ Biên bản xét duyệt của Hội đồng tư vấn xét giao đất.

+ Thông báo công khai kết quả xét giao đất.

+ Biên bản kết thúc công khai xét giao đất.

+ Trích đo địa chính khu đất (nếu có).


- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày  làm việc, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 15 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 05 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 05 ngày.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giao đất và Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 
h) Lệ phí : Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

-  Đơn xin giao đất để làm nhà ở (dùng cho hộ gia đình, cá nhân - mẫu số 02/ĐĐ).

- Tờ khai lệ phí trước bạ (01 bản, mẫu 01/LPTB). 

- Tờ khai tiền sử dụng đất (01 bản, mẫu 01/TSDĐ). 

*Lưu ý: Tờ khai được cung cấp và hướng dẫn kê khai tại nơi tiếp nhận hồ sơ.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

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

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20 tháng 05 năm 2011 của Bộ tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai.                      
- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

*Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

	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)



	

	
	


3. Giao đất trồng cây hàng năm cho hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp. Mã số hồ sơ: T-BPC-258154-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Trên cơ sở hồ sơ xin giao đất của hộ gia đình, cá nhân và kết quả xét duyệt hồ sơ của Hội đồng tư vấn giao đất cấp xã, kết quả niêm yết công khai danh sách các trường hợp được giao đất. Ủy ban nhân dân cấp xã lập 02 bộ hồ sơ chuyển Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện có trách nhiệm xem xét lại hồ sơ, trường hợp đủ điều kiện thì hoàn thiện hồ sơ chuyển  Phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định, trường hợp không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ địa chính, xác minh thực địa trong trường hợp cần thiết; hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính (đối với trường hợp người sử dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính), sau đó trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định giao đất và Giấy chứng nhận QSD đất.

- Bước 4: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất giao Quyết định giao đất và thông báo nộp tiền của người được giao đất cho Ủy ban nhân dân cấp xã. 

- Bước 5: Căn cứ vào quyết định giao đất, Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện việc bàn giao đất trên thực địa (có biên bản kèm theo) và giao Thông báo nộp tiền cho người được giao đất.

- Bước 6: Người  được giao đất đi thực hiện nghĩa vụ tài chính tại Kho bạc nhà nước huyện và nhận Giấy chứng nhận QSD đất tại Văn phòng đăng ký Quyền sử dụng đất.

b) Cách thức thực hiện: Cán bộ địa chính cấp xã nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị giao đất của hộ gia đình, cá nhân.

+ Biên bản xét giao đất của Hội đồng tư vấn giao đất.

+ Danh sách công khai các trường hợp được giao đất.

+ Tổng hợp ý kiến của nhân dân và bản tổng hợp ý kiến phản hồi (nếu có).

+ Phương án giao đất đã hoàn thiện.

+ Tờ trình của UBND cấp xã.

+ Trích đo địa chính khu đất (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 10 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 20 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 05 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giao đất và Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                           

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản gắn liền với đất theo Mẫu số 01/ĐK-GCN.

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai.

- Thông tư số 106/2010/TT-BTC ngày 26/07/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước Ban hành quy định về lệ phí 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 trình xây dựng; đồng thời lập danh sách nhà ở, công trình kèm theo đơn)

	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)


4. Giao đất trồng cây lâu năm, đất rừng sản xuất, đất rừng phòng hộ, đất vùng đệm của rừng đặc dụng, đất nuôi trồng thủy sản, đất nông nghiệp khác đối với hộ gia đình, cá nhân. Mã số hồ sơ: T-BPC-258156-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Trên cơ sở hồ sơ xin giao đất của hộ gia đình, cá nhân và kết quả xét duyệt hồ sơ của Hội đồng tư vấn giao đất cấp xã, kết quả niêm yết công khai danh sách các trường hợp được giao đất. Ủy ban nhân dân cấp xã lập 02 bộ hồ sơ chuyển Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện có trách nhiệm xem xét lại hồ sơ, trường hợp đủ điều kiện thì hoàn thiện hồ sơ chuyển  Phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định, trường hợp không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ địa chính, xác minh thực địa trong trường hợp cần thiết; hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính (đối với trường hợp người sử dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính), sau đó trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định cho thuê đất, ký hợp đồng cho thuê đất (nếu có) và Giấy chứng nhận QSD đất.

- Bước 4: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất giao Quyết định  cho thuê đất, hợp đồng cho thuê đất (nếu có) và thông báo nộp tiền của người được cho thuê đất cho Ủy ban nhân dân cấp xã (trường hợp được thuê đất thì người được giao đất thực hiện ký hợp đồng thuê đất trước khi Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất chuyển gửi số liệu địa chính cho Chi cục thuế).

- Bước 5: Căn cứ vào quyết định cho thuê đất, Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện việc bàn giao đất trên thực địa (có biên bản kèm theo) và giao Thông báo nộp tiền cho người được giao đất.

- Bước 6: Người  được cho thuê đất đi thực hiện nghĩa vụ tài chính tại Kho bạc nhà nước huyện và nhận giấy chứng nhận QSD đất tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

b) Cách thức thực hiện: Cán bộ địa chính cấp xã nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị giao đất của hộ gia đình, cá nhân; trong đơn phải ghi rõ yêu cầu về diện tích đất sử dụng.

+ Biên bản xét giao đất của Hội đồng tư vấn giao đất.

+ Danh sách công khai các trường hợp được giao đất.

+ Tổng hợp ý kiến của nhân dân và bản tổng hợp ý kiến phản hồi (nếu có).

+ Phương án giao đất đã hoàn thiện.

+ Tờ trình của UBND cấp xã.

+ Trích đo địa chính khu đất (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày  làm việc, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 15 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 05 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 05 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giao đất và Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (kèm theo hợp đồng thuê đất đối với trường hợp được thuê đất). 
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                            

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản gắn liền với đất theo Mẫu số 01/ĐK-GCN.

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


- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
5. Cho thuê đất trồng cây hàng năm cho hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp. Mã số hồ sơ: T-BPC-258157-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Trên cơ sở hồ sơ xin thuê đất của hộ gia đình, cá nhân và kết quả xét duyệt hồ sơ của Hội đồng tư vấn thuê đất cấp xã, kết quả niêm yết công khai danh sách các trường hợp được thuê đất. Ủy ban nhân dân cấp xã lập 02 bộ hồ sơ chuyển Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện có trách nhiệm xem xét lại hồ sơ, làm trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính khu đất đối với nơi chưa bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính, in Giấy chứng nhận và gửi đến Phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm thẩm tra các trường hợp đề nghị thuê đất; xác minh thực địa khi cần thiết; hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính (đối với trường hợp người sử dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính), sau đó trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định cho thuê đất, ký hợp đồng cho thuê đất (nếu có) và Giấy chứng nhận QSD đất.

- Bước 4: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất giao Quyết định cho thuê đất, hợp đồng cho thuê đất (nếu có) và thông báo nộp tiền của người được cho thuê đất cho Ủy ban nhân dân cấp xã (trường hợp được thuê đất thì người được giao đất thực hiện ký hợp đồng thuê đất trước khi Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất chuyển gửi số liệu địa chính cho Chi cục thuế).

- Bước 5: Căn cứ vào quyết định cho thuê đất, Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện việc bàn giao đất trên thực địa (có biên bản kèm theo) và giao Thông báo nộp tiền cho người được thuê đất.

- Bước 6: Người  được cho thuê đất đi thực hiện nghĩa vụ tài chính tại Kho bạc Nhà nước huyện và nhận Giấy chứng nhận QSD đất tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

b) Cách thức thực hiện: Cán bộ địa chính cấp xã nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị thuê đất của hộ gia đình, cá nhân; trong đơn phải ghi rõ yêu cầu về diện tích đất sử dụng.

+ Biên bản xét thuê đất của Hội đồng tư vấn thuê đất.

+ Danh sách công khai các trường hợp được thuê đất.

+ Tổng hợp ý kiến của nhân dân và bản tổng hợp ý kiến phản hồi (nếu có).

+ Phương án thuê đất đã hoàn thiện.

+ Tờ trình của UBND cấp xã.

+ Trích đo địa chính khu đất (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày  làm việc, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 15 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 05 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 05 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho thuê đất và Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (kèm theo hợp đồng thuê đất đối với trường hợp được thuê đất). 
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                            

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản gắn liền với đất theo Mẫu số 01/ĐK-GCN.

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

Đối với trường hợp đề nghị thuê đất để nuôi trồng thủy sản thì phải có phương án hoặc dự án nuôi trồng thủy sản được cơ quan quản lý thủy sản cấp huyện thẩm định và phải có bản cam kết bảo vệ môi trường hoặc báo cáo đánh giá tác động môi trường theo quy định của pháp luật về môi trường.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
6. Cho thuê đất trồng cây lâu năm, đất rừng sản xuất, đất rừng phòng hộ, đất vùng đệm của rừng đặc dụng, đất nuôi trồng thủy sản, đất nông nghiệp khác đối với hộ gia đình, cá nhân. Mã số hồ sơ: T-BPC-258158-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Trên cơ sở hồ sơ xin thuê đất của hộ gia đình, cá nhân và kết quả xét duyệt hồ sơ của Hội đồng tư vấn thuê đất cấp xã, kết quả niêm yết công khai danh sách các trường hợp được thuê đất. Ủy ban nhân dân cấp xã lập 02 bộ hồ sơ chuyển Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện có trách nhiệm xem xét lại hồ sơ, làm trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính khu đất đối với nơi chưa bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính, in Giấy chứng nhận và gửi đến Phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm thẩm tra các trường hợp đề nghị thuê đất; xác minh thực địa khi cần thiết; hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính (đối với trường hợp người sử dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính), sau đó trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định cho thuê đất, ký hợp đồng cho thuê đất (nếu có) và Giấy chứng nhận QSD đất.

- Bước 4: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất giao Quyết định cho thuê đất, hợp đồng cho thuê đất (nếu có) và thông báo nộp tiền của người được cho thuê đất cho Ủy ban nhân dân cấp xã (trường hợp được thuê đất thì người được giao đất thực hiện ký hợp đồng thuê đất trước khi Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất chuyển gửi số liệu địa chính cho Chi cục thuế).

- Bước 5: Căn cứ vào quyết định cho thuê đất, Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện việc bàn giao đất trên thực địa (có biên bản kèm theo) và giao Thông báo nộp tiền cho người được giao đất.

- Bước 6: Người  được cho thuê đất đi thực hiện nghĩa vụ tài chính tại Kho bạc Nhà nước huyện và nhận Giấy chứng nhận QSD đất tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

b) Cách thức thực hiện: Cán bộ địa chính cấp xã nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị thuê đất của hộ gia đình, cá nhân; trong đơn phải ghi rõ yêu cầu về diện tích đất sử dụng.

+ Biên bản xét thuê đất của Hội đồng tư vấn thuê đất.

+ Danh sách công khai các trường hợp được thuê đất.

+ Tổng hợp ý kiến của nhân dân và bản tổng hợp ý kiến phản hồi (nếu có).

+ Phương án thuê đất đã hoàn thiện.

+ Tờ trình của UBND cấp xã.

+ Trích đo địa chính khu đất (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày  làm việc, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 15 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 05 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 05 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho thuê đất và Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (kèm theo hợp đồng thuê đất đối với trường hợp được thuê đất). 
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                            

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản gắn liền với đất theo Mẫu số 01/ĐK-GCN.

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

Đối với trường hợp đề nghị thuê đất để nuôi trồng thủy sản thì phải có phương án hoặc dự án nuôi trồng thủy sản được cơ quan quản lý thủy sản cấp huyện thẩm định và phải có bản cam kết bảo vệ môi trường hoặc báo cáo đánh giá tác động môi trường theo quy định của pháp luật về môi trường.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

7. Cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp không có tài sản gắn liền với đất hoặc có tài sản nhưng không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu hoặc có tài sản nhưng thuộc quyền sở hữu của người khác. Mã số hồ sơ: T-BPC-258160-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận nộp 01 bộ hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện có trách nhiệm thực hiện việc kiểm tra hồ sơ, xác minh thực địa trong trường hợp cần thiết; xác nhận đủ điều kiện hay không đủ điều kiện được chứng nhận về quyền sử dụng đất vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận; hoàn thiện hồ sơ chuyển  Phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ  chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để thực hiện việc gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế  xác định nghĩa vụ tài chính (đối với trường hợp người sử dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính), sau đó chuyển Ủy ban nhân dân huyện ký Giấy chứng nhận và ký hợp đồng thuê đất đối với trường hợp được Nhà nước cho thuê đất.

- Bước 4: Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận nhận thông báo nộp tiền tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện và thực hiện nghĩa vụ tài chính tại Kho bạc nhà nước cấp huyện.

- Bước 5: Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận nhận Giấy chứng nhận tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận ( mẫu số 01/ĐK-GCN).

+ Trích đo địa chính thửa đất 02 bản (nếu có).

+ Tờ trình đề nghị cấp giấy chứng nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã, kèm theo danh sách các trường hợp đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận.
+ Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai (nếu có).

+ Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai theo quy định của pháp luật (nếu có). 

+ Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người cho và người nhận quyền sử dụng đất và bản cam kết nhận cho tặng lần đầu (02 bản, nếu đất có nguồn gốc cho tặng  để làm căn cứ xét miễn, giảm thuế và lệ phí trước bạ).

+ Đơn cam kết về hạn mức đất ở (02 bản, nếu có).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB, 01 bản – nếu có).

+ Tờ khai tiền sử dụng đất (mẫu 01/TSDĐ, 01 bản - nếu có).

+ Tờ khai tiền thuê đất, thuê mặt nước (mẫu 01/TMĐN, 01 bản – nếu có).


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 12 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 05 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất và Hợp đồng thuê đất (nếu có). 
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                           

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB).

+ Tờ khai tiền sử dụng đất (mẫu 01/TSDĐ).

+ Tờ khai tiền sử dụng đất (mẫu 01/TSDĐ).

+ Tờ khai tiền thuê đất, thuê mặt nước (mẫu 01/TMĐN).

Lưu ý: Tờ khai được cung cấp và hướng dẫn kê khai tại nơi tiếp nhận hồ sơ.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.     Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
	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 xã (phường, thị trấn)………………………
	

	
	

	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): ……………………………Sinh năm ……………CMND số …

  1.2. Nghề nghiệp (ghi rõ nghề nghiệp chính của hộ gia đình, cá nhân):…………………………
......................................................................................................................................................

  1.3. 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. Trường hợp là tài sản chung của vợ chồng thì ghi cả tên vợ và tên chồng, năm sinh và số CMND của từng người. 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 trình xây dựng; đồng thời lập danh sách nhà ở, công trình kèm theo đơn)

	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.  Diện tích đất ở đã được cấp GCN:

  6.1. Tại địa phương (xã, TT xin đề nghị cấp GCN): …………m2; Số vào sổ cấp GCN………..ký ngày …. tháng …..năm…….

  6.2. Địa phương khác: ……………m2; Số vào sổ cấp GCN………..ký ngày ….. tháng …..năm……..

(Trường hợp người ở địa phương khác nếu khai là không thì phải có giấy xác nhận của nơi có hộ khẩu thường trú kèm theo).

	7. Đề nghị: 

  7.1. Ghi nợ đối với loại nghĩa vụ tài chính: ………..………….…………………….......... 

  7.2. 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 )

	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:………...………………………... 

- Diện tích đất ở đã được cấp GCN :.............................................................................................

- Nguồn gốc tạo lập tài sản:.........................................................

- Thời điểm hình thành tài sản:……………………………………........................................ 

   - Nghề nghiệp (xác nhận rõ nghề nghiệp chính của hộ gia đình, cá nhân):………………………
- 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)




8. Cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258164-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận nộp 01 bộ hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện có trách nhiệm thực hiện việc kiểm tra hồ sơ, xác minh thực địa trong trường hợp cần thiết; xác nhận đủ điều kiện hay không đủ điều kiện được chứng nhận về quyền sử dụng đất vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận; hoàn thiện hồ sơ chuyển  Phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định.

Trường hợp cần xác minh thêm thông tin về điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, thì Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất gửi phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp cấp huyện. Trong thời hạn không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được phiếu lấy ý kiến, cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp có trách nhiệm trả lời bằng văn bản cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để thực hiện việc gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính (đối với trường hợp người sử dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính), sau đó chuyển Ủy ban nhân dân huyện ký Giấy chứng nhận.

- Bước 4: Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận nhận thông báo nộp tiền tại  Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện và thực hiện nghĩa vụ tài chính tại Kho bạc nhà nước cấp huyện.

- Bước 5: Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận nhận Giấy chứng nhận tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN).

+ Tờ trình đề nghị cấp giấy chứng nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã, kèm theo danh sách các trường hợp đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận.
+ Trích đo địa chính thửa đất có thể hiện sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng 02 bản (nếu có).
+ Trường hợp chứng nhận quyền sở hữu nhà ở thì nộp giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo quy định tại các khoản 1, 2 và 4 Điều 8 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CPngày 19/10/2009 của Chính phủ; trường hợp chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng thì nộp giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng theo quy định tại các khoản 1 và 3 Điều 9 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ; trường hợp chứng nhận quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng thì nộp một trong các giấy tờ về quyền sở hữu rừng cây quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và giấy tờ tại khoản 7 Điều 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ.

+ Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai theo quy định của pháp luật (nếu có). 

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB, 01 bản – nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày  làm việc, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 12 ngày;

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 05 ngày;

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân cấp huyện: 03 ngày.     

Trường hợp cần xác minh thêm thông tin về điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, thời hạn nêu trên được tăng thêm 10 ngày làm việc để Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thực hiện việc lấy ý kiến cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 
h) Lệ phí (nếu có): Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                          

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN);

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB);

*Lưu ý: Tờ khai được cung cấp và hướng dẫn kê khai tại nơi tiếp nhận hồ sơ.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính : Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:Giồng TTHC số 7
9. Cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng. Mã số hồ sơ: T-BPC-258172-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận nộp 01 bộ hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện có trách nhiệm thực hiện việc kiểm tra hồ sơ, xác minh thực địa trong trường hợp cần thiết; xác nhận đủ điều kiện hay không đủ điều kiện được cấp Giấy chứng nhận; hoàn thiện hồ sơ chuyển  Phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định.

Trường hợp cần xác minh thêm thông tin về điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, thì Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất gửi phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng cấp huyện. Trong thời hạn không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được phiếu lấy ý kiến, cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng có trách nhiệm trả lời bằng văn bản cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để thực hiện việc gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính (đối với trường hợp người sử dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính), sau đó, chuyển Ủy ban nhân dân huyện ký Giấy chứng nhận.

- Bước 4:  Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận nhận thông báo nộp tiền tại  Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện và đi thực hiện nghĩa vụ tài chính tại kho bạc nhà nước cấp huyện.

- Bước 5: Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận nhận Giấy chứng nhận tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận ( mẫu số 01/ĐK-GCN).

+ Tờ trình đề nghị cấp giấy chứng nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã, kèm theo danh sách trường hợp đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận;
+ Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai (nếu có).

+ Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 8 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CPngày 19/10/2009 của Chính phủ đối với trường hợp tài sản là nhà ở.

+ Giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng theo quy định tại khoản 1 Điều 9 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ đối với trường hợp tài sản là công trình xây dựng.

+ Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có).

+ Trích đo địa chính thửa đất  có thể hiện sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng hai (02) bản (nếu có).

+ Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người cho và người nhận quyền sử dụng đất và bản cam kết nhận cho tặng lần đầu (02 bản, nếu đất có nguồn gốc cho tặng để làm căn cứ xét miễn, giảm thuế và lệ phí trước bạ).

+ Đơn cam kết về hạn mức đất ở (02 bản, nếu có).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB, 01 bản).

+ Tờ khai tiền sử dụng đất (mẫu 01/TSDĐ, 01 bản - nếu có).

+ Tờ khai tiền thuê đất, thuê mặt nước (mẫu 01/TMĐN, 01 bản – nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày  làm việc, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 12 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 05 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

Trường hợp cần xác minh thêm thông tin về điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, thì thời hạn nêu trên được tăng thêm 10 ngày làm việc để Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thực hiện việc lấy ý kiến cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng.  

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Hợp đồng thuê đất (nếu có). 
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                         

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB).

+ Tờ khai tiền sử dụng đất (mẫu 01/TSDĐ).

+ Tờ khai tiền thuê đất, thuê mặt nước (mẫu 01/TMĐN).

Lưu ý: Tờ khai được cung cấp và hướng dẫn kê khai tại nơi tiếp nhận hồ sơ.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:Giồng TTHC số 7

10. Cấp Giấy chứng nhận cho người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng. Mã số hồ sơ: T-BPC-258181-TT
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận nộp 01 bộ hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện có trách nhiệm thực hiện việc kiểm tra hồ sơ, xác minh thực địa trong trường hợp cần thiết; xác nhận đủ điều kiện hay không đủ điều kiện được chứng nhận về quyền sử dụng đất vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận; hoàn thiện hồ sơ chuyển  Phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định.

Trường hợp cần xác minh thêm thông tin về điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, thì Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất gửi phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý nông nghiệp cấp huyện. Trong thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận được phiếu lấy ý kiến, cơ quan quản lý nông nghiệp có trách nhiệm trả lời bằng văn bản cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất;

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính (đối với trường hợp người sử dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính), sau đó chuyển Ủy ban nhân dân huyện ký Giấy chứng nhận.

- Bước 4:  Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận nhận thông báo nộp tiền tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện và thực hiện nghĩa vụ tài chính tại kho bạc nhà nước cấp huyện.

- Bước 5: Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận nhận Giấy chứng nhận tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN).

+ Tờ trình đề nghị cấp giấy chứng nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã, kèm theo danh sách các trường hợp đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận.
+ Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai (nếu có).

+ Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu rừng cây theo quy định tại các khoản 1, 2, 3 và 4 Điều 10  của Nghị định số 88/2009/NĐ-CPngày 19/10/2009 của Chính phủ.

+ Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có).

+ Trích đo địa chính thửa đất  (02) bản (nếu có).

+ Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người cho và người nhận quyền sử dụng đất và bản cam kết nhận cho tặng lần đầu (02 bản, nếu đất có nguồn gốc cho tặng – để làm căn cứ xét miễn, giảm thuế và lệ phí trước bạ).

+ Đơn cam kết về hạn mức đất ở (02 bản, nếu có).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB, 01 bản – nếu có).

+ Tờ khai tiền sử dụng đất (mẫu 01/TSDĐ, 01 bản - nếu có).

+ Tờ khai tiền thuê đất, thuê mặt nước (mẫu 01/TMĐN, 01 bản – nếu có).


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày  làm việc, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 12 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 05 ngày;

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

Trường hợp cần xác minh thêm thông tin về điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì thời hạn nêu trên được tăng thêm mười (10) ngày làm việc để Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thực hiện việc lấy ý kiến cơ quan quản lý nông nghiệp.  

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp : Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất và Hợp đồng thuê đất (nếu có). 
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                       

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB).

+ Tờ khai tiền sử dụng đất (mẫu 01/TSDĐ).

+ Tờ khai tiền thuê đất, thuê mặt nước (mẫu 01/TMĐN).

*Lưu ý: Tờ khai được cung cấp và hướng dẫn kê khai tại nơi tiếp nhận hồ sơ.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:Giồng TTHC số 7

11. Cấp đổi Giấy chứng nhận. Mã số hồ sơ: T-BPC-258184-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1:Người có nhu cầu cấp đổi Giấy chứng nhận nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ; trình cơ quan nhà nước có thẩm quyền để cấp Giấy chứng nhận. 

- Bước 3: Người đề nghị cấp đổi Giấy chứng nhận nhận Giấy chứng nhận tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+  Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất ( mẫu số 02/ĐK-GCN).

+ Giấy chứng nhận bản chính.

+ Tờ khai lệ phí trước bạ ( mẫu 01/LPTB).

+ Trích đo địa chính thửa đất  02 bản
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày  làm việc, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 03 ngày.

- Chi cục thuế (nếu có) và Ủy ban nhân dân huyện : 03 ngày.   

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp : Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                               

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu số 02/ĐK-GCN).

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

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
 Mẫu đơn, tờ khai kèm theo:

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	Mẫu số 02/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 LẠI, CẤP ĐỔI GIẤY CHỨNG NHẬN QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT
	

	
	

	            Kính gửi: UBND cấp xã  …………………………
	

	
	

	I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT               

(Xem 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):  ………………………………Sinh năm ……………CMND số 

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

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

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

  1.2. Địa chỉ thường trú:………………………………………………………………….............

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

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

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

(Kê khai theo đúng tên và địa chỉ như trên GCN đã cấp. Trường hợp có thay đổi thì ghi cả thông tin trước và sau khi thay đổi và nộp giấy tờ chứng minh sự thay đổi kèm theo)

	2. Giấy chứng nhận đã cấp đề nghị được cấp lại, cấp đổi

   2.1. Số vào sổ cấp GCN:……….………;  2.2. Số phát hành GCN:………………….………; 

   2.3. Ngày cấp GCN …   / …  / ………..

	3. Lý do xin cấp lại, cấp đổi Giấy chứng nhận: .............................................................................

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

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

	4. Thửa đất có thay đổi (trong trường hợp thay đổi về bản đồ - nếu có)

	4.1. Thông tin thửa đất theo GCN đã cấp:

   - Thửa đất số: ………………..…….……; 

   - Tờ bản đồ số: …………………....…; 

   - Diện tích: ……..…...…….................. m2
   - …………………………….…………… 

   - …………………………….……………
	4.2. Thông tin thửa đất mới thay đổi:

   - Thửa đất số: ………………..…….….; 

   - Tờ bản đồ số: ……………………....…; 

   - Diện tích: ……………...……............. m2

   - …………………………….……………

   - …………………………….……………

	5. Nhà ở, công trình xây dựng khác có thay đổi (nếu có)

    (Chỉ ghi những thông tin trên GCN đã cấp có thay đổi)

	  5.1. Thông tin trên GCN đã cấp:

  - Tên công trình: ……………….…………;

  - Diện tích xây dựng: ............................. m2;

  - 


   
   
	5.2. Thông tin có thay đổi:

 - Tên công trình: …………………………;

 - Diện tích xây dựng: ............................ m2;

 - 


   
   

	6. Rừng sản xuất là rừng trồng có thay đổi (nếu có)
  (Chỉ ghi những thông tin trên GCN đã cấp có thay đổi)

	6.1. Thông tin trên GCN đã cấp:

……………………………………………….;

……………………………………………….;

……………………………………………….;
	6.2. Thông tin có thay đổi:

……………………………………………….;

……………………………………………….;

……………………………………………….;

	7. Cây lâu năm có thay đổi (nếu có)

  (Chỉ ghi những thông tin trên GCN đã cấp có thay đổi)

	7.1. Thông tin trên GCN đã cấp:

……………………………………………….;

……………………………………………….;
	7.2. Thông tin có thay đổi:

……………………………………………….;

……………………………………………….;

	8. Những giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi nộp kèm theo

   - Giấy chứng nhận đã cấp ;

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

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

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

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




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

                                           ……………, ngày .... tháng ... năm ......
                                             Người viết đơn
                                                                                                        (Ký và ghi họ tên)
	II. XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN 



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

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


	…………, ngày…./…/ …..

Cán bộ địa chính

(Ký, ghi rõ họ, tên)
	…………, ngày…/…./ …..

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 kết quả kiểm tra hồ sơ và ý kiến đồng ý hay không đồng ý với đề nghị cấp đổi, cấp lại GCN).

	.................,ngày.…./…/ …..
Cán bộ thẩm tra

(Ký, ghi rõ họ, tên và chức vụ)

	.................,ngày.…./…/ …..
Giám đốc 

(Ký tên, đóng dấu)



12. Cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258186-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người có nhu cầu cấp lại Giấy chứng nhận nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất kiểm tra hồ sơ,  trình cơ quan nhà nước có thẩm quyền ký quyết định hủy Giấy chứng nhận bị mất; đồng thời cấp lại Giấy chứng nhận mới.

- Bước 3: Người đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận nhận Giấy chứng nhận tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+  Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất ( mẫu số 02/ĐK-GCN).

+ Đối với hộ gia đình và cá nhân thì phải có giấy xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về việc đã niêm yết thông báo mất giấy chứng nhận tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã trong thời gian mười lăm (15) ngày.

Trường hợp mất giấy do thiên tai, hỏa hoạn thì không phải có giấy tờ chứng minh đã đăng tin mất, giấy niêm yết thông báo mất giấy nhưng phải có giấy xác nhận của UBND cấp xã về việc thiên tai, hỏa hoạn đó.

+ Trích đo địa chính thửa đất  02 bản.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày  làm việc, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 03 ngày.

- Ủy ban nhân dân huyện 03 ngày.   

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp : Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 
h) Lệ phí : Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu số 02/ĐK-GCN);

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính (nếu có): Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

-  Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009;

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009;

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:Giồng TTHC số 11

13. Đính chính Giấy chứng nhận đã cấp có sai sót. Mã số hồ sơ: T-BPC-258210-TT
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người có Giấy chứng nhận đã cấp có sai sót nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ lưu trữ và thực hiện việc đính chính Giấy chứng nhận theo quy định.

- Bước 3:  Người có Giấy chứng nhận đã cấp có sai sót nhận Giấy chứng nhận tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:
+ Đơn đề nghị đính chính Giấy chứng nhận.

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính).

+ Quyết định cấp Giấy chứng nhận (bản chính hoặc bản sao công chứng).

+ Văn bản xác định ranh giới thửa đất được UBND cấp xã xác nhận không thay đổi, không lấn chiếm; Trường hợp đính chính sơ đồ phải có hồ sơ kỹ thuật thửa đất do do Văn phòng đăng ký quyền sử dụng  đất lập.

+ Giấy tờ có nội dung liên quan cần đính chính (CMND, hộ khẩu bản chính hoặc bản sao có chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày  làm việc.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Không

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không.

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

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

-  Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất
14. Cung cấp thông tin đất đai. Mã số hồ sơ: T-BPC-258218-TT
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người có yêu cầu cung cấp thông tin nộp phiếu yêu cầu hoặc văn bản yêu cầu tại tại Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm cung cấp thông tin cho người yêu cầu đối với các dịch vụ thuộc thẩm quyền của mình.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin hoặc văn bản yêu cầu cung cấp thông tin.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày đối với các yêu cầu về tra cứu thông tin; không quá 02 ngày đối với việc trích lục bản đồ địa chính thửa đất, trích sao sổ địa chính, số mục kê. 

Trường hợp cung cấp thông tin dưới dạng tổng hợp thông tin đất đai thì theo thỏa thuận giữa Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất với bên yêu cầu cung cấp thông tin.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Trích lục bản đồ địa chính; trích sao hồ sơ địa chính hoặc các thông tin theo yêu cầu.
h) Lệ phí : Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                         

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin (mẫu số 01/TTĐĐ).

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

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- 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 sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.
- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 
Mẫu số 01/TTĐĐ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                                                        ..................., ngày.......tháng.......năm ...

PHIẾU YÊU CẦU CUNG CẤP THƠNG TIN
Kính gửi:.............................................................................................................

1. Người yêu cầu cung cấp thông tin:..................................................................

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

2. Địa chỉ thường trú:..........................................................................................

3. Nội dung thông tin yêu cầu cung cấp:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


4. Phương thức nhận kết quả ( nhận trực tiếp tại cơ quan cung cấp thông tin hoặc gửi qua bưu điện:.............................................................................................................

5. Thời điểm nhận kết quả:..................................................................................

Người yêu cầu cung cấp thông tin
                                                                            (ký và ghi rõ họ tên)
15. Đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258222-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người yêu cầu đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.
- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thực hiện việc ghi nội dung đăng ký thế chấp vào Giấy chứng nhận, Sổ Địa chính, Sổ theo dõi biến động đất đai theo quy định của pháp luật và chứng nhận việc đăng ký vào Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp (mẫu 01/ĐKTC).

+ Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất, hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất, hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất với tài sản gắn liền với đất, hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất với tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai, hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai có công chứng, chứng thực hoặc có xác nhận theo quy định của pháp luật 01 bản chính.

+ Giấy chứng nhận 01 bản chính.

+ Giấy phép xây dựng đối với các tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật phải xin phép xây dựng hoặc dự án đầu tư đã được phê duyệt trong trường hợp thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai (trừ trường hợp hợp đồng thế chấp tài sản đó có công chứng, chứng thực hoặc có xác nhận hoặc tài sản đó không thuộc diện phải xin cấp phép xây dựng, không phải lập dự án đầu tư) 01 bản sao có chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ nhận sau 03 giờ chiều, thì thực hiện thủ tục đăng ký chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Không
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận vào đơn yêu cầu đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất , tài sản gắn liến với đất và trang bổ sung chứng nhận.
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 74/2011/QĐ-UBND ngày 30/12/2011 của UBND tỉnh Bình Phước.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (02 bản theo Mẫu số 01/ĐKTC) được Ngân hàng- bên nhận thế chấp cung cấp và hướng dẫn kê khai. 
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

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

- Nghị định số 83/2010/NĐ-CP ngày 23/7/2010 về đăng ký giao dịch bảo đảm.

- Thông tư liên tịch số 20/2011/TTLT-BTP-BTNMT ngày 18/11/2011 của liên bộ Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.

- Thông tư liên tịch số 69/2011/TTLT-BTC-BTP ngày 18/5/2011 của liên bộ Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm, phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm và phí sử dụng dịch vụ khách hàng thường xuyên.

- Quyết định số 74/2011/QĐ-UBND ngày 30/12/2011 của UBND tỉnh Bình Phước về việc quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm, phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm trên địa bàn tỉnh.
16. Đăng ký  thay đổi nội dung thế chấp, bảo lãnh đã đăng ký. Mã số hồ sơ: T-BPC-258236-TT
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người yêu cầu đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký nộp hồ sơ tại Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất. 

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thực hiện việc chỉnh lý nội dung đăng ký thế chấp vào Giấy chứng nhận, Sổ Địa chính, Sổ theo dõi biến động đất đai theo quy định của pháp luật và chứng nhận nội dung đăng ký thay đổi vào Đơn yêu cầu đăng ký thay đổi.

b) Cách thức thực hiện:  

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn yêu cầu đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký (mẫu 02/ĐKTĐ);

+ Hợp đồng về việc thay đổi trong trường hợp các bên thoả thuận bổ sung, rút bớt tài sản thế chấp; thoả thuận rút bớt, bổ sung, thay thế một trong các bên ký kết hợp đồng thế chấp; hoặc  thay đổi tên, thay đổi loại hình doanh nghiệp, thay đổi một trong các bên ký kết hợp đồng thế chấp theo quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền (01 bản sao có chứng thực.

+ Giấy chứng nhận (01 bản chính).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ nhận sau ba (03) giờ chiều thì thực hiện thủ tục đăng ký chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Không
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận vào trang bổ sung Giấy chứng nhận   
h) Lệ phí:  Theo Quyết định số 74/2011/QĐ-UBND ngày 30/12/2011 của UBND tỉnh Bình Phước. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn yêu cầu đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký (mẫu 02/ĐKTC) do từng Ngân hàng quy định - bên nhận thế chấp cung cấp và hướng dẫn kê khai.       
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

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

- Nghị định số 83/2010/NĐ-CP ngày 23/7/2010 về đăng ký giao dịch bảo đảm.

- Thông tư liên tịch số 20/2011/TTLT-BTP-BTNMT ngày 18/11/2011 của liên bộ Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.

- Thông tư liên tịch số 69/2011/TTLT-BTC-BTP ngày 18/5/2011 của liên bộ Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm, phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm và phí sử dụng dịch vụ khách hàng thường xuyên;

- Quyết định số 74/2011/QĐ-UBND ngày 30/12/2011 của UBND tỉnh Bình Phước về việc quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm, phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm trên địa bàn tỉnh.
17. Sửa chữa sai sót trong nội dung đăng ký thế chấp. Mã số hồ sơ: T-BPC-258249-TT 
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Khi một trong các bên ký kết hợp đồng thế chấp phát hiện trong nội dung đăng ký thế chấp có sai sót, nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thực hiện việc đính chính nội dung sai sót trên hồ sơ địa chính và giấy chứng; xác nhận vào đơn yêu cầu sửa chữa sai sót.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:
+ Đơn yêu cầu sửa chữa sai sót (mẫu 05/SCSS).

+ Giấy chứng nhận đăng ký thế chấp trong nội dung ghi có sai sót (bản chính);

+ Đơn yêu cầu đăng ký  thế chấp trước đây có chứng nhận của cơ quan đăng ký nếu phần chứng nhận nội dung đăng ký có sai sót (01 bản chính). 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: trong ngày nếu hồ sơ hợp lệ; hồ sơ nhận sau 03 giờ chiều, thì việc giải quyết chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Không

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận vào trang bổ sung Giấy chứng nhận   
h) Lệ phí (nếu có): Theo Quyết định số 74/2011/QĐ-UBND ngày 30/12/2011 của UBND tỉnh Bình Phước.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn yêu cầu sửa chữa sai sót (Mẫu số 05/SCSS). (Ngân hàng, bên nhận thế chấp cung cấp và hướng dẫn kê khai) 

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

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

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

- Nghị định số 83/2010/NĐ-CP ngày 23/7/2010 về đăng ký giao dịch bảo đảm.

- Thông tư liên tịch số 20/2011/TTLT-BTP-BTNMT ngày 18/11/2011 của liên bộ Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.

- Thông tư liên tịch số 69/2011/TTLT-BTC-BTP ngày 18/5/2011 của liên bộ Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm, phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm và phí sử dụng dịch vụ khách hàng thường xuyên;

- Quyết định số 74/2011/QĐ-UBND ngày 30/12/2011 của UBND tỉnh Bình Phước về việc quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm, phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm trên địa bàn tỉnh.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:

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

, ngày 
 tháng 
 năm 

	

	
	PHẦN GHI CỦA CÁN BỘ ĐĂNG KÝ
Thời điểm nhận hồ sơ: 
_ _ _ giờ _ _ _  phút, ngày _ _ _  / _ _ _  / _ _ _ _ 
Vào Sổ tiếp nhận hồ sơ:
Quyển số_ _ _ _ _ _ _ _  Số thứ tự _ _ _ _ _ _ _ _ _
Cán bộ đăng ký

(ký và ghi rõ họ, tên)

	ĐƠN YÊU CẦU SỬA CHỮA SAI SÓT
(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 20/2011/TTLT-BTP-BTNMT ngày 18 tháng 11 năm 2011 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường) 
	

	Kính gửi:………………………………….

	

	
	

	PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI YÊU CẦU SỬA CHỮA SAI SÓT 

	1. Người yêu cầu sửa chữa 
	     Bên thế chấp
	     Bên nhận thế chấp

	sai sót:
	     Người được ủy quyền
	

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


………………………………………………………………………………………………

1.2. Địa chỉ liên hệ: 


………………………………………………………………………………………………

1.3. Số điện thoại (nếu có):
…………….. Fax (nếu có):
 

    Địa chỉ email (nếu có):
............................................................................................
1.4.      Chứng minh nhân dân                          Hộ chiếu

     Số:

Cơ quan cấp ……………………………………….. cấp ngày …… tháng 
 năm 

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

     Số:

Cơ quan cấp ………………………………………. cấp ngày …… tháng ….
 năm 


	2. Tài sản đã đăng ký thế chấp:

2.1. Quyền sử dụng đất                  
2.1.1. Thửa đất số:
………………….; Tờ bản đồ số (nếu có): 
; 

   Loại đất 
…………………………………………………………………..

2.1.2. Địa chỉ thửa đất: 


……………………………………………………………………………………………….

2.1.3. Diện tích đất thế chấp: ………...………………………………………………… m2

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

a) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất: 

    Số phát hành: ……………………………, số vào sổ cấp giấy: 

    Cơ quan cấp: ……………………………………, cấp ngày ……. tháng …. năm 


b) Giấy tờ khác về quyền sử dụng đất: 





	2.2. Tài sản gắn liền với đất

2.2.1. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất: 

     Số phát hành: …………………………, số vào sổ cấp giấy:


     Cơ quan cấp: ………………………………………, cấp ngày …… tháng 
 năm 



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


2.2.3. Mô tả tài sản thế chấp: 





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


	4. Nội dung yêu cầu sửa chữa sai sót:
4.1. Sai sót trong đơn yêu cầu đăng ký:


4.2. Sai sót trong phần chứng nhận của cơ quan đăng ký:



 

	5. Tài liệu kèm theo: 





	6. Phương thức nhận kết quả đăng ký:
	     Nhận trực tiếp

     Nhận qua đường bưu điện (ghi rõ địa chỉ)

……………………………………………………………………………………………………………………


	Các bên cam đoan những thông tin được kê khai trên đơn này là trung thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về các thông tin đã kê khai.


	BÊN THẾ CHẤP

(HOẶC NGƯỜI ĐƯỢC BÊN THẾ CHẤP ỦY QUYỀN)

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu, nếu là tổ chức)


	BÊN NHẬN THẾ CHẤP
(HOẶC NGƯỜI ĐƯỢC BÊN NHẬN THẾ CHẤP ỦY QUYỀN)

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu, nếu là tổ chức)



	PHẦN CHỨNG NHẬN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

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


Chứng nhận về việc đã sửa chữa sai sót theo những nội dung được kê khai tại đơn này.


 ngày 
 tháng
 năm

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN ĐĂNG KÝ

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




HƯỚNG DẪN KÊ KHAI

1. Tại khoản 1: Người yêu cầu sửa chữa sai sót:

1.1. Người yêu cầu sửa chữa sai sót thuộc trường hợp nào trong số 03 trường hợp liệt kê tại khoản này thì đánh dấu (X) vào ô tương ứng với trường hợp đó.

1.2. Tại điểm 1.4: Nếu người yêu cầu sửa chữa sai sót là cá nhân trong nước thì kê khai về chứng minh nhân dân; người Việt Nam định cư ở nước ngoài, cá nhân nước ngoài thì kê khai về hộ chiếu; nếu là tổ chức thì kê khai về Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Quyết định thành lập hoặc Giấy phép đầu tư.

2. Tại khoản 2: Tài sản đã đăng ký thế chấp:

2.1. Kê khai về tài sản đã đăng ký thế chấp đúng như nội dung trong đơn yêu cầu đăng ký thế chấp đã kê khai trước đó. 

2.2. Trường hợp trong mẫu số 05/SCSS không còn chỗ ghi nội dung kê khai về tài sản đã đăng ký thế chấp cần sửa chữa sai sót thì sử dụng mẫu số 06/BSTS.

3. Tại khoản 4: Nội dung yêu cầu sửa chữa sai sót:

Kê khai nội dung bị sai sót cần sửa chữa và nội dung yêu cầu sửa chữa. Mỗi nội dung sửa chữa được kê khai cách nhau 01 dòng.

18. Đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258251-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Bên yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất ghi việc đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản bảo đảm vào Sổ địa chính và Sổ theo dõi biến động đất đai; chứng nhận vào Đơn yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản bảo đảm; thông báo bằng văn bản về việc xử lý tài sản bảo đảm cho các bên cùng nhận thế chấp đã đăng ký trong trường hợp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được dùng để bảo đảm thực hiện nhiều nghĩa vụ;

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp (01 bản chính, mẫu 04/ĐKVB).

+ Văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp (01 bản chính).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ nhận sau 03 giờ chiều thì thực hiện thủ tục đăng ký chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.
f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

-Cơ quan có thẩm quyền quyết định:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Không
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đơn yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản bảo đảm;

h) Lệ phí: Theo Quyết định số 74/2011/QĐ-UBND ngày 30/12/2011 của UBND tỉnh Bình Phước.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp (mẫu 04/ĐKVB) Ngân hàng- bên nhận thế chấp cung cấp và kê khai
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

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

- Nghị định số 83/2010/NĐ-CP ngày 23/7/2010 về đăng ký giao dịch bảo đảm.

- Thông tư liên tịch số 20/2011/TTLT-BTP-BTNMT ngày 18/11/2011 của liên bộ Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.

- Thông tư liên tịch số 69/2011/TTLT-BTC-BTP ngày 18/5/2011 của liên bộ Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm, phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm và phí sử dụng dịch vụ khách hàng thường xuyên;

- Quyết định số 74/2011/QĐ-UBND ngày 30/12/2011 của UBND tỉnh Bình Phước về việc quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm, phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm trên địa bàn tỉnh.
19. Xóa đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258254-TT

a) Trình tự thực hiện: 

 - Bước 1: Sau khi hoàn thành xong nghĩa vụ trả nợ; bên  thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

- Bước 2:Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thực hiện xóa đăng ký trên Giấy chứng nhận và xóa đăng ký trong Sổ Địa chính, Sổ theo dõi biến động đất đai theo quy định của pháp luật; chứng nhận việc xóa đăng ký thế chấp, bảo lãnh vào Đơn yêu cầu xóa đăng ký.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp (01 bản chính, mẫu 03/XĐK).

+ Giấy chứng nhận (01 bản chính).

+ Văn bản đồng ý xóa đăng ký thế chấp của bên nhận thế chấp trong trường hợp người yêu cầu xóa đăng ký là bên thế chấp (01 bản chính).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; nếu hồ sơ nhận sau ba (03) giờ chiều thì thực hiện thủ tục đăng ký chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

-Cơ quan có thẩm quyền quyết định:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Không
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận đăng ký xóa thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản khác gắn liền với đất trang bổ sung giấy chứng nhận
h) Lệ phí:  Theo Quyết định số 74/2011/QĐ-UBND ngày 30/12/2011 của UBND tỉnh Bình Phước.      

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (mẫu số 03/XĐK). (Ngân hàng, bên nhận thế chấp cung cấp và hướng dẫn kê khai)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.

- Nghị định số 83/2010/NĐ-CP ngày 23/7/2010 về đăng ký giao dịch bảo đảm.

- Thông tư liên tịch số 20/2011/TTLT-BTP-BTNMT ngày 18/11/2011 của liên bộ Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.

- Thông tư liên tịch số 69/2011/TTLT-BTC-BTP ngày 18/5/2011 của liên bộ Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm, phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm và phí sử dụng dịch vụ khách hàng thường xuyên.

- Quyết định số 74/2011/QĐ-UBND ngày 30/12/2011 của UBND tỉnh Bình Phước về việc quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm, phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm trên địa bàn tỉnh.

20. Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép. Mã số hồ sơ: T-BPC-258255-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Hộ gia đình, cá  nhân nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện. 

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ; trường hợp đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất không phù hợp với quy định tại khoản 2 Điều 36 Luật Đất đai thì trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do; trường hợp đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất phù hợp với quy định tại khoản 2 Điều 36 của Luật Đất đai thì xác nhận vào tờ khai đăng ký và chỉnh lý giấy chứng nhận theo quy định.

- Bước 4: Hộ gia đình, cá  nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+  Đơn đề nghị đăng ký biến động (01 bản, mẫu số 03/ĐK -GCN).

+ Giấy chứng nhận hoặc một trong các giấy tờ có liên quan đến quyền sử dụng đất theo quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý vào trang 3 hoặc trang 4 Giấy chứng nhận. 
h) Lệ phí:  Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất (mẫu số 03/ĐK-GCN).

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

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	Mẫu số 03/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 ĐĂNG KÝ BIẾN ĐỘNG 

VỀ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT
	

	
	

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

	
	

	I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT         (Xem 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 :………………………………………………………………………………

       (Kê khai theo đúng tên và địa chỉ như trên GCN đã cấp, trường hợp có thay đổi tên thì ghi cả thông tin trước và sau khi thay đổi và nộp giấy tờ chứng minh sự thay đổi).

	2. Giấy chứng nhận đã cấp

  2.1. Số vào sổ cấp GCN:……………;  2.2. Số phát hành GCN:…………..……………; 

  2.3. Ngày cấp GCN … / … / …… …….;   

	3. Nội dung biến động 

	 3.1. Nội dung trên GCN trước khi biến động:

  -.........………………………………….;

  -.............………………………………….;

  -.....................……………………….........;

.............…………………………….;

….;
	 3.2. Nội dung sau khi biến động:

  -……………………………………….;

  -....…………………………….;



	4. Lý do biến động   .............................................................................................................................;

 ..................................................................................................................................;                                                                                ...................................................................................................................................;

	5. Giấy tờ tiên quan đến nội dung thay đổi nộp kèm theo đơn này gồm có:
     - Giấy chứng nhận đã cấp;

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


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

                                           ……………, ngày .... / ... /......
                                             Người viết đơn
                                                                                             (Ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có)

	II- Ý KIẾN CỦA VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ  DỤNG ĐẤT

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

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



	Ngày….. tháng…. năm …..

Người thẩm tra

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)


	Ngày….. tháng…. năm …..

Giám đốc

(Ký tên, đóng dấu)




	III- Ý KIẾN CỦA PHÒNG TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

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

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

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

	Ngày….. tháng…. năm …..

Người thẩm tra

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

	Ngày….. tháng…. năm …..

Trưởng phòng

(Ký tên, đóng dấu)



21. Chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép. Mã số hồ sơ: T-BPC-258257-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra sơ bộ và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét việc xin chuyển mục đích có phù hợp với quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất chi tiết hoặc quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất đối với trường hợp chưa có quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất chi tiết; hoàn tất thủ tục có liên quan (ký tờ trình) đối với trường hợp đủ điều kiện, chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để  trình Ủy ban nhân dân huyện quyết định cho chuyển mục đích sử dụng đất; trích sao hồ sơ địa chính và gửi số liệu địa chính cho Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính đối với trường hợp đủ điều kiện hoặc chuyển trả hồ sơ không đủ điều kiện cho người dân.

 - Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (01 bản theo mẫu số 03/ĐK-GCN).

+ Giấy chứng nhận hoặc một trong các giấy tờ có liên quan đến quyền sử dụng đất theo quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).

+ Đơn cam kết về hạn mức đất ở (nếu có).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB).

+ Tờ khai tiền sử dụng đất (mẫu 01/TSDĐ).

+ Bản vẽ trích đo địa chính thửa đất.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, trong đó:

+ Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất : 07 ngày.

+ Phòng Tài nguyên và Môi trường:  05 ngày.

+ Chi cục thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.   

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                    

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu số 03/ĐK-GCN).

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

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống TTHC số 20
22. Chuyển đổi quyền sử dụng đất giữa hộ gia đình, cá nhân. Mã số hồ sơ: T-BPC-258258-TT
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm hoàn tất hồ sơ chuyển cho Phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện xem xét, thẩm định, hoàn tất thủ tục có liên quan đối với trường hợp đủ điều kiện, sau đó chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để trình Ủy ban nhân dân huyện ký Giấy chứng nhận; trích sao hồ sơ địa chính và gửi số liệu địa chính cho Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính (nếu có).

- Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất (theo mẫu số 33/HĐCĐ) có chứng thực của Uỷ ban nhân dân cấp xã hoặc Văn phòng công chứng (02 bản).

+ Giấy chứng nhận hoặc một trong các giấy tờ có liên quan đến quyền sử dụng đất theo quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).

+ Trích đo địa chính thửa đất  03 bản.

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB, nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 12 ngày làm việc, trong đó:

+ Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 06 ngày.

+ Phòng Tài nguyên và Môi trường : 03 ngày.

+ Ủy ban nhân dân huyện và Chi cục thuế : 03 ngày.   

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp : Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận. 
h) Lệ phí (nếu có): Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                    

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB).

*Lưu ý: Tờ khai được cung cấp và hướng dẫn kê khai tại nơi tiếp nhận hồ sơ
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 106/2010/TT-BTC ngày 26/07/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

23. Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người nhận quyền sử dụng đất thuộc trường hợp quy định tại điểm k và điểm I khoản 1 Điều 99 Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ. Mã số hồ sơ: T-BPC-258259-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người nhận quyền sử dụng đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm hoàn tất hồ sơ chuyển cho Phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện xem xét thẩm định, hoàn tất thủ tục có liên quan (ký tờ trình) đối với trường hợp đủ điều kiện sau đó chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để trình Ủy ban nhân dân huyện ký Giấy chứng nhận; trích sao hồ sơ địa chính và gửi số liệu địa chính cho Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính (nếu có).

Trong trường hợp bên phải giao quyền sử dụng đất không nộp Giấy chứng nhận để thực hiện việc đăng ký biến động, thì Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thực hiện thông báo bằng văn bản cho người chuyển quyền sử dụng đất, niêm yết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất và Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có đất và đăng trên phương tiện thông tin đại chúng (do người nhận quyền sử dụng đất liên hệ thực hiện) trong thời hạn 30 ngày. Sau thời hạn nêu trên, bên giao QSD đất không giao GCNQSD đất như đã thông báo, thì Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất tham mưu Phòng Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định hủy giấy chứng nhận.
- Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Một trong các văn bản sau: Kết quả hòa giải thành về tranh chấp đất đai được Ủy ban nhân dân cấp có thẩm quyền công nhận; thỏa thuận xử lý nợ theo hợp đồng thế chấp, bảo lãnh; quyết định hành chính về giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến đất đai; trích lục bản án hoặc quyết định của tòa án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án; văn bản công nhận kết quả đấu giá quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật; văn bản về việc chia tách quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật đối với hộ gia đình hoặc đối với nhóm người có quyền sử dụng đất chung (02 bản, nếu là bản sao phải có công chứng hoặc chứng thực).

+ Chứng từ đã thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Trích đo địa chính thửa đất  03 bản (nếu có).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB, nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 12 ngày làm việc, trong đó:

+ Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất : 06 ngày.

+ Phòng Tài nguyên và Môi trường : 03 ngày.

+ Ủy ban nhân dân huyện và Chi cục thuế: 03 ngày.   

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận. 
h) Lệ phí:  Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                          

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không.

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

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 106/2010/TT-BTC ngày 26/07/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan về đất đai.

 - Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

24. Chuyển từ hình thức thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258260-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người thuê đất có nhu cầu chuyển từ hình thức thuê đất sang hình thức giao đất có thu tiền sử dụng đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và hoàn thiện hồ sơ; nếu đủ điều kiện thì gửi số liệu địa chính cho Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính theo quy định và chỉnh lý giấy chứng nhận. Sau đó chuyển hồ sơ cho phòng tài nguyên và Môi trường cùng cấp thanh lý hợp đồng thuê đất.
- Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đăng ký chuyển từ hình thức thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất (mẫu 10/ĐK).

+ Hợp đồng thuê đất và giấy chứng nhận (bản chính).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB, nếu có).

+ Tờ khai tiền sử dụng đất (01 bản, mẫu 01/TSDĐ).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 08 ngày làm việc, trong đó:

+ Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất : 05 ngày.

+ Chi cục thuế: 03 ngày.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế, phòng Tài nguyên và Môi trường
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý vào trang 3 hoặc trang 4 Giấy chứng nhận. 
h) Lệ phí (nếu có): Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký chuyển từ hình thức thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất (mẫu 10/ĐK).

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

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 106/2010/TT-BTC ngày 26/07/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
ĐƠN XIN CHUYỂN TỪ HÌNH THỨC THUÊ ĐẤT
SANG GIAO ĐẤT CÓ THU TIỀN SỬ DỤNG ĐẤT
Kính gửi: UBND.....................................................

 I.  KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT.

1/ Người sử dụng đất:

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

1.2. Địa chỉ.......................................................................................................................

2/ Xin được chuyển từ hình thức thuê đất sang hình thức giao đất có thu tiền sử dụng đất đối với thửa đất sau:

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


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

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

2.4. Diện tích:......................m2 ; 2.5. Mục đích sử dụng đất:.............. ................; 2.6. Thời hạn sử dụng đất:...........................


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


2.8. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất:

- Số phát hành:............................. (Số in ở trang 1 của giấy chứng nhận quyền sử dụng đất)

-Số vào sổ cấp GCN quyền sử dụng đất:..................ngày cấp...../..../......


2.9. Hiện đã trả tiền thuê đất đến:........................................................................

3. Giấy tờ nộp kèm theo đơn này gồm có:


-Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có thửa đất nói trên.


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


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


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


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


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

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

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

                                                                 Người viết đơn
                                                                 (Ký và ghi rõ họ tên)
III. KẾT QUẢ THẨM TRA CỦA VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT.

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

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

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

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

Ngày .......tháng........năm........


  Ngày .......tháng........năm........
        Người thẩm tra 
           
       



Giám đốc 

         (Ký và ghi rõ họ tên)




    (Ký tên, đóng dấu)
25. Tách thửa, hợp thửa. Mã số hồ sơ: T-BPC-258263-TT

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm hoàn thiện thủ tục thu hồi giấy chứng nhận đã cấp hoặc một trong các giấy tờ có liên quan đến quyền sử dụng đất theo quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai, sau đó chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để trình Ủy ban nhân dân huyện ký cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho thửa đất mới.

-Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin tách thửa hoặc hợp thửa của người sử dụng đất (Mẫu 16/ĐK); 

+ Các văn bản có liên quan như: quyết định thu hồi đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền khi thu một phần thửa đất, kết quả hòa giải thành, quyết định hành chính giải quyết khiếu nại tố cáo có liên quan đất đai, quyết định của Toà án, hoặc bản án … có liên quan đến một phần thửa đất (01 bản).

+ Giấy chứng nhận hoặc một trong các giấy tờ có liên quan đến quyền sử dụng đất theo quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).

+ Trích đo địa chính thửa đất  02 bản.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, trong đó:

+ Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 07 ngày.

+ Phòng Tài nguyên và Môi trường : 05 ngày.

+ Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.   

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận. 
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                       

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

Đơn xin tách thửa hoặc hợp thửa của người sử dụng đất (Mẫu 16/ĐK). 

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

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 106/2010/TT-BTC ngày 26/07/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
                CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        

Mẫu 16/ĐK
                            Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

   
     ĐƠN XIN TÁCH THỬA  ĐẤT, HỢP THỬA ĐẤT
   
 Kính gửi:  Ủy ban nhân dân cấp huyện.

	
I.  KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT.

	1. Người sử dụng đất:

    1.1. Tên:  …………………………, sinh năm   .......    , CMND số ........ ...............

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

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

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

	2. Xin tách, hợp thửa đất như sau:

	2.1. Xin tách thành: 08 thửa đất đối với thửa đất dưới đây: 

a) Thửa đất số.......................................;  b)Tờ bản đồ số:................................................

c) Địa chỉ thửa đất:………………………………………………………………….

d) Số phát hành Giấy chứng nhận:…………………………………………………


 Số vào sổ cấp Giấy chứng nhận:                      ;ngày cấp...         ...........................



	
2.2. Xin hợp các các thửa đất dưới đây thành một thửa đất:

Thửa đất

số
Tờ bản đồ số
Địa chỉ thửa đất

Số phát hành

Giấy chứng nhận

Số vào sổ cấp
 giấy chứng nhận



	3. Lý do tách, hợp thửa đất: ………………………………………………………………

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


	4. Giấy tờ nộp kèm theo đơn này gồm có:

    - Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có thửa đất nói trên.

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

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




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

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

Người viết đơn
 (Ký và ghi rõ họ tên)

	II. Ý KIẾN CỦA PHÒNG TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG.

- Về Quy hoạch sử dụng đất:..................................................................................................

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

- Nội dung khác.....................................................................................................................

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

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

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



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

                 Người thẩm tra 
	   Ngày .......tháng........năm....
                    Trưởng phòng  




26. Đăng ký nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258265-TT

a) Trình tự thực hiện:

a1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

- Bước 1: Bên nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính theo quy định.

- Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
a2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

- Bước 1: Bên nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ  chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính theo quy định, sau đó trình Ủy ban nhân dân huyện ký cấp giấy chứng nhận.


- Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

Lưu ý: Việc ký xác nhận trang 3 và 4 hay cấp mới giấy chứng nhận do người nộp hồ sơ quyết định và được ghi nhận tại phiếu hẹn.
b) Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản giao dịch về quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với: Hợp đồng chuyển nhượng QSD đất (đối với chuyển nhượng); di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế; đơn đề nghị của người thừa kế là người thừa kế duy nhất (đối với thừa kế); văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho đối với trường hợp nhận tặng cho (đối với tặng cho); bản án, quyết định giải quyết tranh chấp đất của cơ quan có thẩm quyền  đã có hiệu lực pháp luật(nếu có); (02 bản)
+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất và quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất gồm các loại giấy tờ sau: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở; Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng; một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai và một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP.

+ Văn bản ủy quyền đại diện (nếu có).

+ Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người cho, người để lại thừa kế và người nhận quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất gồm: giấy khai sinh, hộ khẩu … hoặc văn bản xác nhận của UBND cấp xã nơi có hộ khẩu thường trú; giấy cam kết nhận cho tặng lần đầu (02 bản) để làm căn cứ xét miễn, giảm thuế và lệ phí trước bạ.

+ Trích đo địa chính thửa đất đối với trường hợp tách, hợp thửa hoặc ranh giới diện tích có thay đổi (03 bản).

+ Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (01 bản theo mẫu số 03b/ĐK-GCN, nếu có – trường hợp xin chuyển mục đích sử dụng đất đồng thời với việc nhận chuyển nhượng, tặng cho…).

+ Đơn cam kết về hạn mức đất ở (02 bản, nếu có).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (01 bản, mẫu 01/LPTB).

+ Tờ khai tiền sử dụng đất (01 bản, mẫu 01/TSDĐ - nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 

d1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

12 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Chi cục Thuế: 03 ngày.

d2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 03ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện hànhchính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :

 - Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (01 bản theo mẫu số 03/ĐK-GCN, nếu có).

- Tờ khai lệ phí trước bạ (01 bản, mẫu 01/LPTB).

- Tờ khai tiền sử dụng đất (01 bản, mẫu 01/TSDĐ - nếu có).

Lưu ý: Tờ khai được cung cấp và hướng dẫn kê khai tại nơi tiếp nhận hồ sơ
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính: Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 106/2010/TT-BTC ngày 26/07/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	Mẫu số 03/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 ĐĂNG KÝ BIẾN ĐỘNG 

VỀ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT
	

	
	

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

	
	

	I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT         (Xem 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 :…………………………………………………………………………………

       (Kê khai theo đúng tên và địa chỉ như trên GCN đã cấp, trường hợp có thay đổi tên thì ghi cả thông tin trước và sau khi thay đổi và nộp giấy tờ chứng minh sự thay đổi).

	2. Giấy chứng nhận đã cấp

  2.1. Số vào sổ cấp GCN:……….………;  2.2. Số phát hành GCN:………….…………; 

  2.3. Ngày cấp GCN … / … / …… …….;   

	3. Nội dung biến động 

	 3.1. Nội dung trên GCN trước khi biến động:

  -.........………………………………….;

  -.............………………………………….;

  -.....................……………………….........;

.............…………………………………….;

.........……………………………………….;

.........……………………………………….;

.…………………………………………….;
	 3.2. Nội dung sau khi biến động:

  -…………………………………….;

  -....………………………………….;

  

	4. Lý do biến động

   .............................................................................................................................................;

 ...................................................................................................................................;                                                                                ....................................................................................................................................;

	5. Giấy tờ tiên quan đến nội dung thay đổi nộp kèm theo đơn này gồm có:
     - Giấy chứng nhận đã cấp;            .....................................................................................................................................      


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

                                           ……………, ngày .... / ... /......
                                             Người viết đơn
                                                                                            (Ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có)

	II- Ý KIẾN CỦA VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ  DỤNG ĐẤT

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

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

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

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

	Ngày….. tháng…. năm …..

Người thẩm tra

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

	Ngày….. tháng…. năm …..

Giám đốc

(Ký tên, đóng dấu)


	III- Ý KIẾN CỦA PHÒNG TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

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

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

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

	Ngày….. tháng…. năm …..

Người thẩm tra

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

	Ngày….. tháng…. năm …..

Trưởng phòng

(Ký tên, đóng dấu)


27. Đăng ký nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sử dụng đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258269-TT

a) Trình tự thực hiện:

a1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

- Bước 1: Bên nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện. 

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính theo quy định.

- Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
a2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

- Bước 1: Bên nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện. 

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính theo quy định, sau đó trình Ủy ban nhân dân huyện ký cấp giấy chứng nhận.


- Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

*Lưu ý: Việc ký xác nhận trang 3 và 4 hay cấp mới giấy chứng nhận do người nộp hồ sơ quyết định và được ghi nhận tại phiếu hẹn.
b) Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản giao dịch về quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với: Hợp đồng chuyển nhượng QSD đất (đối với chuyển nhượng); di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế; đơn đề nghị của người thừa kế là người thừa kế duy nhất (đối với thừa kế); văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho đối với trường hợp nhận tặng cho (đối với tặng cho); bản án, quyết định giải quyết tranh chấp đất của cơ quan có thẩm quyền  đã có hiệu lực pháp luật(nếu có); (02 bản)

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất và quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất gồm các loại giấy tờ sau: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở; Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng; một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai và một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP.

+ Văn bản ủy quyền đại diện (nếu có).

+ Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người cho, người để lại thừa kế và người nhận quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất như giấy khai sinh, hộ khẩu … hoặc văn bản xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi có hộ khẩu thường trú và giấy cam kết nhận cho tặng lần đầu (02 bản, nếu có)  để làm căn cứ xét miễn, giảm thuế và lệ phí trước bạ.
+ Văn bản thỏa thuận dành lối đi cho các thửa đất được chia tách nhưng không tiếp giáp với đường công cộng.

+ Trích đo địa chính thửa đất đối với trường hợp tách, hợp thửa hoặc ranh giới diện tích có thay đổi (03 bản);

+ Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (01 bản theo mẫu số 03/ĐK-GCN, nếu có đối với trường hợp xin chuyển mục đích sử dụng đất đồng thời với việc nhận chuyển nhượng, tặng cho…);

+ Đơn cam kết về hạn mức đất ở (02 bản, nếu có).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (01 bản, mẫu 01/LPTB).

+ Tờ khai tiền sử dụng đất (01 bản, mẫu 01/TSDĐ - nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 
d1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

12 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Chi cục Thuế: 03 ngày.

d2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất chín: 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 03 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân
f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp : Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện hànhchính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

 - Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (01 bản theo mẫu số 03/ĐK-GCN, nếu có).

- Tờ khai lệ phí trước bạ (01 bản, mẫu 01/LPTB).

- Tờ khai tiền sử dụng đất (01 bản, mẫu 01/TSDĐ - nếu có).

Lưu ý: Tờ khai được cung cấp và hướng dẫn kê khai tại nơi tiếp nhận hồ sơ
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Bộ Luật dân sự năm 2005.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về hành chính của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 106/2010/TT-BTC ngày 26/07/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: Giống TTHC số 26
28. Đăng ký nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258270-TT
a) Trình tự thực hiện:

a1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

- Bước 1: Bên nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện. 

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính theo quy định.

- Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
a2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

- Bước 1: Bên nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện. 

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho phòng Tài nguyên và Môi trường .

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế  xác định nghĩa vụ tài chính, sau đó trình Ủy ban nhân dân huyện ký cấp giấy chứng nhận.


- Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

Ghi chú: Việc ký xác nhận trang 3 và 4 hay cấp mới giấy chứng nhận do người nộp hồ sơ quyết định và được ghi nhận tại phiếu hẹn.
b) Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản giao dịch về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất phải có một trong các giấy tờ sau: Hợp đồng chuyển nhượng (đối với chuyển nhượng); di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế; bản án, quyết định giải quyết tranh chấp đất của Toà án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật; đơn đề nghị của người thừa là người thừa kế duy nhất ( đối với thừa kế); văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho đối với trường hợp nhận tặng cho (đối với tặng cho).

+ Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP).

+ Trường hợp bên chuyển nhượng, tặng cho là chủ sở hữu tài sản không đồng thời là người sử dụng đất thì phải có văn bản của người sử dụng đất đồng ý cho chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất được chuyển nhượng, tặng cho tài sản gắn liền với đất đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện theo quy định của pháp luật.

+ Văn bản ủy quyền đại diện (nếu có).

+ Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người cho, người để lại thừa kế và người nhận quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất như: giấy khai sinh, hộ khẩu … hoặc văn bản xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi có hộ khẩu thường trú và giấy cam kết nhận cho tặng lần đầu (02 bản, nếu có) để làm căn cứ xét miễn, giảm thuế và lệ phí trước bạ.

+ Trích đo địa chính thửa đất đối với trường hợp tách, hợp thửa hoặc ranh giới diện tích có thay đổi (03 bản).

+ Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (01 bản theo mẫu số 03/ĐK-GCN, nếu có) đối với trường hợp xin chuyển mục đích sử dụng đất đồng thời với việc nhận chuyển nhượng, tặng cho…).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (01 bản, mẫu 01/LPTB).

+ Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (01 bản, mẫu 11/KK-TNCN).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 

d1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

12 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Chi cục Thuế: 03 ngày.

d2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường ba: 03 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp : Phòng Tài nguyên và Môi trường và Chi cục thuế.

g) Kết quả thực hiện hànhchính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí:  Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
- Tờ khai lệ phí trước bạ (mẫu 01/LPTB).

- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (mẫu 11/KK-TNCN).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

-  Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 106/2010/TT-BTC ngày 26/07/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
29. Đăng ký đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258274-TT

a) Trình tự thực hiện:

a1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

- Bước 1: Bên cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và ký xác nhận vào trang 3 hoặc trang 4 giấy chứng nhận.

- Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

a2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

- Bước 1: Bên cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ chuyển toàn bộ hồ sơ cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất trình Ủy ban nhân dân huyện ký cấp giấy chứng nhận.

- Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
b) Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hợp đồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất;.

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất và quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai và một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP). 

+ Trích đo địa chính thửa đất (02 bản, nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 

d1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

08 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 05 ngày.

- Chi cục Thuế: 03 ngày.

d2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường : 03 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp : Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g) Kết quả thực hiện hànhchính: Xác nhận trên trang 4 Giấy chứng nhận hoặc giấy chứng nhận (đối với cấp mới).

h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

-  Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 106/2010/TT-BTC ngày 26/07/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.  

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
30. Đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258278-TT


a) Trình tự thực hiện:


a1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

- Bước 1: Bên cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và ký xác nhận vào trang 3 hoặc trang 4 giấy chứng nhận.

- Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

a2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

- Bước 1: Bên cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất trình Ủy ban nhân dân huyện ký cấp giấy chứng nhận.

- Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
b) Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hợp đồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất.
+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai).

+ Trích đo địa chính thửa đất (02 bản, nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 

d1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ): 05 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
d2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất : 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường : 03 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g) Kết quả thực hiện hành chính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí:  Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 106/2010/TT-BTC ngày 26/07/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
31. Đăng ký cho thuê, cho thuê lại tài sản gắn liền với đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258283-TT

a) Trình tự thực hiện:

a1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

- Bước 1: Bên cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và ký xác nhận vào trang 3 hoặc trang 4 giấy chứng nhận.

- Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

a2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

- Bước 1: Bên cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất trình Ủy ban nhân dân huyện ký cấp giấy chứng nhận.

- Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
b) Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hợp đồng cho thuê tài sản gắn liền với đất. 

+ Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP).

+ Văn bản của người sử dụng đất đồng ý cho chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất được cho thuê tài sản gắn liền với đất đã có công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện theo quy định của pháp luật đối với trường hợp chủ sở hữu tài sản không đồng thời là người sử dụng đất.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 

d1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ): Thời gian giải quyết là năm ngày (05) ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
d2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

Thời gian giải quyết là 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất : 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 03 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g) Kết quả thực hiện hànhchính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

32. Xoá đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258286-TT

a) Trình tự thực hiện:

a1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

- Bước 1: Sau khi hợp đồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc hợp đồng cho thuê tài sản gắn liền với đất hết hiệu lực; bên cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, nếu phù hợp quy định của pháp luật thì xác nhận việc xoá cho thuê, cho thuê lại trong hồ sơ địa chính và cơ sở dữ liệu địa chính. 
- Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

a2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

- Bước 1: Sau khi hợp đồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc hợp đồng cho thuê tài sản gắn liền với đất hết hiệu lực; bên cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ  chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất trình Ủy ban nhân dân huyện ký cấp giấy chứng nhận.
- Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
b) Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:    

- Hợp đồng đã được xác nhận thanh lý hợp đồng hoặc hợp đồng và văn bản thanh lý hợp đồng kèm theo (01 bản).

- Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 

d1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ): 05 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
d2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường 03ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện 03 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g) Kết quả thực hiện hànhchính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí:  Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                                                  
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

-  Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

33. Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258288-TT

a) Trình tự thực hiện:

a1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

- Bước 1: Bên đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và ký xác nhận vào trang 3 hoặc trang 4 giấy chứng nhận.

- Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

a2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

- Bước 1: Bên đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ chuyển toàn bộ hồ sơ cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất trình Ủy ban nhân dân huyện ký cấp giấy chứng nhận.

- Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
b) Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hợp đồng đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất;.

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất và quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai và một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP). 

+ Trích đo địa chính thửa đất (02 bản, nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 

d1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ):

08 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 05 ngày.

- Chi cục Thuế: 03 ngày.

d2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường : 03 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày. 
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g) Kết quả thực hiện hànhchính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí:  Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

34. Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258291-TT

a. Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Bên góp vốn bằng quyền sử dụng đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, nếu phù hợp quy định của pháp luật thì thực hiện việc xác nhận thay đổi trên Giấy chứng nhận đã cấp đối với trường hợp góp vốn mà không hình thành pháp nhân mới hoặc thực hiện trình cấp Giấy chứng nhận đối với các trường hợp còn lại.

- Bước 3: Người nộp hồ sơ nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
b. Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất;

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai).

+ Trích đo địa chính thửa đất (02 bản, nếu có);.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất : 09 ngày.

 - Phòng Tài nguyên và Môi trường : 03 ngày.

- Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g. Kết quả thực hiện hành chính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                                                       

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

-  Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

35. Đăng ký góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258296-TT

a. Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Bên cho góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, nếu phù hợp quy định của pháp luật thì thực hiện việc xác nhận thay đổi trên Giấy chứng nhận đã cấp đối với trường hợp góp vốn mà không hình thành pháp nhân mới hoặc thực hiện trình cấp Giấy chứng nhận đối với các trường hợp còn lại.

- Bước 3: Người nộp hồ sơ nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
b. Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất.

+ Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP).

+ Văn bản của người sử dụng đất đồng ý cho chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất được cho thuê tài sản gắn liền với đất cócông chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện theo quy định của pháp luật (đối với trường hợp chủ sở hữu tài sản không đồng thời là người sử dụng đất).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường : 03ngày.

- Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g. Kết quả thực hiện hành chính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                                                  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

-  Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009;

-  Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009;

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

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

36. Xoá đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.Mã số hồ sơ: T-BPC-258297-TT

a. Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Bên góp vốn hoặc bên nhận góp vốn bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất hoặc cả hai bên nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2:

+ Trường hợp khi góp vốn đã xác nhận việc đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất vào giấy chứng nhận, thì Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, xác nhận việc xoá góp vốn vào giấy chứng nhận và trao cho bên góp vốn hoặc thu giữ giấy chứng nhận đã cấp để lưu nếu thời hạn sử dụng đất đã kết thúc sau khi chấm dứt góp vốn; chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu địa chính. 
+ Trường hợp khi góp vốn Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đã cấp thì sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, xác nhận việc xoá góp vốn vào giấy chứng nhận và trao cho bên góp vốn hoặc thu giữ giấy chứng nhận đã cấp để lưu nếu thời hạn sử dụng đất đã kết thúc sau khi chấm dứt góp vốn; chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu địa chính. 

* Kiểm tra hồ sơ, thu giữ giấy chứng nhận đã cấp để lưu nếu thời hạn sử dụng đất đã kết thúc sau khi chấm dứt góp vốn.
* Làm tờ trình cấp Giấy chứng nhận cho bên đã góp vốn đối với trường hợp thời hạn sử dụng đất chưa kết thúc sau khi chấm dứt góp vốn; chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu địa chính.

+ Trường hợp thời hạn sử dụng đất kết thúc cùng thời điểm với việc chấm dứt góp vốn, nếu bên góp vốn có nhu cầu tiếp tục sử dụng đất, thì xin gia hạn sử dụng đất theo quy định tại Điều 142 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ; nếu bên góp vốn không xin gia hạn hoặc không được gia hạn sử dụng đất thì cơ quan tài nguyên và môi trường thực hiện thu hồi đất theo quy định tại khoản 3 Điều 132 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP.

- Bước 3: Bên nộp hồ sơ nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
b. Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hợp đồng hoặc văn bản thoả thuận chấm dứt góp vốn (01 bản).

+ Một trong các loại giấy tờ sau: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất- quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất, Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đã cấp.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 03 ngày.

- Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g. Kết quả thực hiện hành chính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

37. Đăng ký nhận quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do xử lý hợp đồng thế chấp, góp vốn, kê biên bán đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất. Mã số hồ sơ: T-BPC-258298-TT

a. Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Tổ chức đã thực hiện việc xử lý quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đã thế chấp, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất hoặc kê biên bán đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất để thi hành án theo quy định của pháp luật, có trách nhiệm nộp thay người được nhận quyền sử dụng đất một bộ hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét, thẩm định và hoàn thiện hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất trình Ủy ban nhân dân huyện ký cấp giấy chứng nhận và gửi số liệu địa chính cho Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính đối với trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính.

- Bước 4: Người nộp hồ sơ nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
b. Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:  
- Hợp đồng thế chấp, hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất hoặc quyết định thi hành án hoặc quyết định kê biên bán đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất của cơ quan thi hành án: 01 bản chính; 
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai và một trong các loại giấy tờ quy định tại khoản 1,2 và 4 Điều 8, khoản 1 và 3 Điều 9 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP: 02 bản (01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực theo đúng quy định);
- Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích lục và đo vẽ bổ sung bản đồ địa chính thửa đất: 01 bản chính;
- Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có) (bản chính hoặc bản sao có chứng thực theo đúng quy định);
- Văn bản về kết quả đấu giá trong trường hợp đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất: 01 bản chính.
-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 03 ngày.

- Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g. Kết quả thực hiện hànhchính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất..                                                                         

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

-  Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

- Nghị định số181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai.

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
38. Đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do đổi tên; giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên; thay đổi về hạn chế quyền; thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình; thay đổi thông tin về quyền sở hữu rừng cây. Mã số hồ sơ: T-BPC-258301-TT

a. Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Người đề nghị đăng ký biến động nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

- Bước 2: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, nếu phù hợp quy định của pháp luật thì thực hiện việc xác nhận thay đổi vào giấy chứng nhận đã cấp hoặc thực hiện cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp phải cấp mới Giấy chứng nhận; cập nhật biến động vào cơ sở dữ liệu địa chính; gửi số liệu địa chính cho Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính đối với trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính.

Trường hợp thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà hoặc công trình xây dựng phải xin phép xây dựng nhưng trong hồ sơ đăng ký biến động không có giấy phép xây dựng thì gửi phiếu lấy ý kiến của cơ quan có thẩm quyền quản lý về nhà ở, công trình xây dựng. Trong thời hạn không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được phiếu lấy ý kiến, cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng có trách nhiệm trả lời bằng văn bản cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Bước 3: Người nộp hồ sơ nhận hồ sơ đã giải quyết tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
b. Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:    

+  Đơn đề nghị đăng ký biến động (mẫu 03/ĐK-GCN, 01 bản).
+ Các giấy tờ quy định sau đây:

* Trường hợp cá nhân hoặc người đại diện hộ gia đình thay đổi họ, tên phải có bản sao văn bản công nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của pháp luật bản photo có chứng thực hoặc bản bản gốc để kiểm tra, đối chiếu);

* Trường hợp hộ gia đình thay đổi người đại diện là chủ hộ gia đình phải có bản sao sổ hộ khẩu của hộ đó; trường hợp thay đổi người đại diện là thành viên khác trong hộ thì phải có văn bản thỏa thuận của hộ gia đình được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận bản photo có chứng thực hoặc bản gốc để kiểm tra, đối chiếu);

* Trường hợp tổ chức đổi tên phải có bản sao văn bản của cơ quan có thẩm quyền cho phép hay công nhận việc đổi tên tổ chức đó; (bản photo có chứng thực hoặc bản  gốc để kiểm tra, đối chiếu);

* Trường hợp cộng đồng dân cư đổi tên phải có văn bản thỏa thuận của cộng đồng dân cư đó,  được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận;

* Trường hợp giảm diện tích thửa đất, tài sản gắn liền với đất do sạt lở tự nhiên thì phải có văn bản xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về tình trạng sạt lở tự nhiên đó;

* Trường hợp đã thực hiện xong nghĩa vụ tài chính ghi nợ trên Giấy chứng nhận thì phải có chứng từ về việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính đó, trừ trường hợp người sử dụng đất được miễn giảm hoặc không phải nộp do thay đổi quy định của pháp luật đất đai;

* Trường hợp thay đổi hạn chế về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất ghi trên Giấy chứng nhận theo thỏa thuận giữa những người có quyền lợi liên quan phù hợp với quy định của pháp luật thì phải có văn bản thỏa thuận về việc thay đổi đó, được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận bản photo có chứng thực hoặc bản gốc để kiểm tra, đối chiếu);

* Trường hợp thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình đã ghi trên Giấy chứng nhận mà phải xin phép theo quy định của pháp luật về xây dựng thì phải có bản sao giấy phép xây dựng của cơ quan có thẩm quyền.

* Trường hợp thay đổi thông tin về quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng thì phải có văn bản xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã (đối với trường hợp của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư) hoặc giấy tờ quy định tại các khoản 5 và 6 Điều 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP (đối với trường hợp của tổ chức.

* Trường hợp trên Trang 4 của Giấy chứng nhận đã cấp không còn chỗ để xác nhận thay đổi thì Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thu hồi Giấy chứng nhận đã cấp để quản lý và viết Giấy chứng nhận mới (theo nội dung thông tin đã thay đổi) để trình cơ quan có thẩm quyền ký cấp mà không phải làm thủ tục cấp đổi Giấy chứng nhận riêng và không được yêu cầu người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất thực hiện thêm bất cứ thủ tục hành chính nào.

+ Trích đo địa chính thửa đất (02 bản, nếu có).

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d. Thời hạn giải quyết: 

d1) Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận (ký xác nhận tại trang 3 và 4 của giấy chứng nhận ): 05 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
d2) Trường hợp cấp mới giấy chứng nhận:

15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó:

- Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất: 09 ngày.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: 03 ngày.

- Chi cục Thuế và Ủy ban nhân dân huyện: 03 ngày.     

e.  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

g. Kết quả thực hiện hànhchính: Giấy chứng nhận.

h) Lệ phí: Theo Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.                                                                           

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn đề nghị đăng ký biến động (mẫu 03/ĐK-GCN).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18/6/2009.

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản ngày 19/6/2009.

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

- 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.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến hành chính về đất đai. 

- Quyết định số 72/2010/QĐ-UBND ngày 21/12/2010 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm:
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	Mẫu số 03/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 ĐĂNG KÝ BIẾN ĐỘNG 

VỀ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT
	

	
	

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

	
	

	I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT         (Xem 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 :…………………………………………………………………………

       (Kê khai theo đúng tên và địa chỉ như trên GCN đã cấp, trường hợp có thay đổi tên thì ghi cả thông tin trước và sau khi thay đổi và nộp giấy tờ chứng minh sự thay đổi).

	2. Giấy chứng nhận đã cấp

  2.1. Số vào sổ cấp GCN:…………;  2.2. Số phát hành GCN:…………..……………; 

  2.3. Ngày cấp GCN … / … / …… …….;   

	3. Nội dung biến động 

	 3.1. Nội dung trên GCN trước khi biến động:

  -.........………………………………….;

  -.............………………………………….;

  -.....................……………………….........;

.............…………………………………….;

.........……………………………………….;

.........……………………………………….;

.…………………………………………….;
	 3.2. Nội dung sau khi biến động:

  -……………………………….;

  -....………………………….;

  -…………………………….;

...……………….….………...;



	4. Lý do biến động

   ........................................................................................................................................;

 ..............................................................................................................................;                                                                                ..............................................................................................................................;

	5. Giấy tờ tiên quan đến nội dung thay đổi nộp kèm theo đơn này gồm có:
     - Giấy chứng nhận đã cấp;

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

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

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


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

                                           ……………, ngày .... / ... /......
                                             Người viết đơn
                                                                                              (Ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có)

	II- Ý KIẾN CỦA VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ  DỤNG ĐẤT

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

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

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

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

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

	Ngày….. tháng…. năm …..

Người thẩm tra

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)


	Ngày….. tháng…. năm …..

Giám đốc

(Ký tên, đóng dấu)




	III- Ý KIẾN CỦA PHÒNG TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

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

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

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

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

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

	Ngày….. tháng…. năm …..

Người thẩm tra

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)


	Ngày….. tháng…. năm …..

Trưởng phòng

(Ký tên, đóng dấu)




39. Thông báo chấp nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường. Mã số hồ sơ: T-BPC-258308-TT

a. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chủ dự án, chủ cơ sở nộp hồ sơ đăng ký cam kết bảo vệ môi trường đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả cấp huyện, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả cấp huyện chuyển hồ sơ cho phòng TN&MT thẩm tra trong thời hạn 01 ngày.

Bước 2: Phòng TN&MT tiến hành thẩm tra và chuyển hồ sơ cho Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện trình Chủ tịch (hoặc Phó Chủ tịch) UBND cấp huyện ký Thông báo chấp thuận bản cam kết bảo vệ môi trường trong thời hạn 02 ngày.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì thông báo bằng văn bản cho chủ dự án, chủ cơ sở biết về việc không chấp nhận hồ sơ  cam kết bảo vệ môi trường.

Bước 3: Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện trình Chủ tịch (hoặc Phó Chủ tịch) UBND cấp huyện ký Thông báo chấp thuận bản cam kết bảo vệ môi trường và gửi cho phòng TN&MT, UBND cấp xã và Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả cấp huyện để trả cho Chủ dự án, chủ cơ sở, mỗi nơi 01 bản cam kết bảo vệ môi trường trong thời hạn 02 ngày.

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả cấp huyện.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

*  Đối với dự án:

+ 03 bản cam kết BVMT theo mẫu quy định;

+ 01 dự án đầu tư (báo cáo nghiên cứu khả thi);

* Đối với đề xuất hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ:

+03 bản cam kết BVMT theo mẫu quy định;

+ 01 bản đề xuất hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ.

+ 01 bản sao bản cam kết BVMT đã được đăng ký hoặc giấy xác nhận bản đăng ký đạt tiêu chuẩn môi trường hoặc giấy xác nhận đề án BVMT của cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ đang hoạt động (nếu có).

+ 01 bản sao văn bản chứng minh việc đăng ký bản cam kết BVMT của dự án, đề xuất hoạt động sản xuất, kinh doanh trước đó (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc.

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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan thực hiện TTHC: Phòng TN&MT cấp huyện.

- Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện.

g)  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo.

h) Lệ phí: không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Bản cam kết bảo vệ môi trường
- Mẫu bìa và trang phụ bìa của bản cam kết bảo vệ môi trường.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Bảo vệ môi trường năm 2006;

- Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09 tháng 8 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 21/2008/NĐ-CP ngày 28/02/2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số Điều của Nghị định 80/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 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 18/4/2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường;

- Thông tư số 26/2011/TT-BTNMT ngày 18/7/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định chi tiết một số điều Nghị định số 29/2011/NĐ–CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường;

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
Phụ lục 2 

Cấu trúc và nội dung của đề án bảo vệ môi trường chi tiết 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 01 /2012/TT-BTNMT ngày 16 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về lập, thẩm định, phê duyệt và kiểm tra, xác nhận việc thực hiện đề án bảo vệ môi trường chi tiết; lập và đăng ký đề án bảo vệ môi trường đơn giản)

MỤC LỤC

DANH MỤC TỪ NGỮ VIẾT TẮT

Liệt kê đầy đủ các từ ngữ được viết tắt, các ký hiệu được sử dụng trong đề án bảo vệ môi trường chi tiết kèm theo tên đầy đủ của từng từ ngữ, từng ký hiệu.
DANH MỤC BẢNG/BIỂU

Liệt kê chính xác mã số, tên gọi của tất cả các bảng/biểu đã được tạo lập và thể hiện trong đề án bảo vệ môi trường chi tiết kèm theo chỉ dẫn số trang của từng bảng/biểu.

DANH MỤC HÌNH 

Liệt kê chính xác mã số, tên gọi của tất cả các hình (bản đồ, sơ đồ, biểu đồ, ảnh và các hình vẽ khác) đã được tạo lập và thể hiện trong đề án bảo vệ môi trường chi tiết kèm theo chỉ dẫn số trang hoặc mã số phụ lục.

MỞ ĐẦU

1. Việc thành lập và tình trạng hiện tại của cơ sở

- Tóm tắt quá trình thành lập cơ sở: Cơ sở được thành lập theo quyết định của ai/cấp nào, số và ngày của văn bản hay quyết định thành lập; có hay không có đăng ký đầu tư, nếu có thì nêu rõ số và ngày của văn bản đăng ký; có hay không được cấp giấy chứng nhận đầu tư, nếu có thì nêu rõ số và ngày của giấy chứng nhận đầu tư, các thông tin liên quan khác (sao và đính kèm các văn bản ở phần phụ lục của đề án).

- Nêu rõ việc thành lập cơ sở có phù hợp với các quy hoạch liên quan đã được phê duyệt hay không (quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội, quy hoạch phát triển ngành, các quy hoạch liên quan khác), có phù hợp với chủ trương phát triển kinh tế - xã hội tại địa bàn hay không.

- Trường hợp địa điểm của cơ sở đặt tại khu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ tập trung (khu kinh tế, khu/cụm công nghiệp, khu chế xuất, khu công nghệ cao, khu/cụm sản xuất/kinh doanh/dịch vụ tập trung khác) thì phải nêu rõ tên của khu/cụm, số và ngày của văn bản chấp thuận của Ban quản lý khu/cụm đó (sao và đính kèm văn bản ở phần phụ lục của đề án).

- Nêu rõ tình trạng hiện tại của cơ sở (thuộc loại nào theo quy định tại khoản 1 Điều 3 Thông tư này).

2. Căn cứ để lập đề án bảo vệ môi trường chi tiết

2.1. Căn cứ về pháp lý
Liệt kê đầy đủ các văn bản sau đây (số, ngày ban hành, cơ quan ban hành, nội dung trích yếu của văn bản):

- Văn bản là căn cứ lập đề án bảo vệ môi trường chi tiết, kể cả các tiêu chuẩn về môi trường còn hiệu lực thi hành, quy chuẩn kỹ thuật về môi trường có liên quan.

- Văn bản của ban quản lý khu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ tập trung chấp thuận cho cơ sở đầu tư vào khu này (trường hợp địa điểm của cơ sở nằm trong khu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ tập trung).

2.2. Căn cứ về thông tin

Liệt kê các tài liệu (tên, tác giả, xuất xứ thời gian, nơi xuất bản hoặc nơi lưu giữ) có những thông tin, số liệu được sử dụng cho việc lập đề án bảo vệ môi trường chi tiết.

3. Tổ chức lập đề án bảo vệ môi trường chi tiết


- Nêu tóm tắt về việc tổ chức lập đề án bảo vệ môi trường chi tiết của chủ cơ sở; trường hợp có thuê tư vấn thì nêu rõ: Tên đơn vị tư vấn kèm theo địa chỉ liên hệ, họ và tên người đứng đầu đơn vị tư vấn và phương tiện liên lạc (điện thoại, fax, hộp thư điện tử).


- Danh sách những người trực tiếp tham gia lập đề án bảo vệ môi trường chi tiết, bao gồm người của cơ sở và của đơn vị tư vấn kèm theo chỉ dẫn về học hàm, học vị, chuyên ngành đào tạo của từng người.
Chương 1. MÔ TẢ TÓM TẮT CƠ SỞ VÀ TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC BẢO VỆ MÔI TRƯỜNG ĐÃ QUA CỦA CƠ SỞ

1.1. Tên của cơ sở 

Nêu đầy đủ, chính xác tên gọi hiện hành của cơ sở (thống nhất với tên đã ghi ở trang bìa và trang phụ bìa của đề án bảo vệ môi trường chi tiết này).

1.2. Chủ cơ sở

Nêu đầy đủ họ, tên và chức danh của chủ cơ sở kèm theo chỉ dẫn về địa chỉ liên hệ, phương tiện liên lạc (điện thoại, fax, hộp thư điện tử).

1.3. Vị trí địa lý của cơ sở

- Mô tả vị trí địa lý của cơ sở: Nêu cụ thể vị trí thuộc địa bàn của đơn vị hành chính từ cấp thôn và/hoặc xã trở lên; trường hợp cơ sở nằm trong khu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ tập trung thì phải chỉ rõ tên khu/cụm này trước khi nêu địa danh hành chính; tọa độ các điểm khống chế vị trí của cơ sở (nếu có).

- Mô tả các đối tượng tự nhiên, kinh tế - xã hội xung quanh cách ranh giới của cơ sở ít nhất hai (02) km (sông, suối, ao, hồ và các vực nước khác; vườn quốc gia, khu dự trữ thiên nhiên, khu dự trữ sinh quyển và các khu bảo tồn thiên nhiên khác; hệ thống giao thông thủy, bộ đi đến cơ sở; các cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ; các điểm dân cư, bệnh viện, trường học, nhà thờ, đền, chùa; các khu nghỉ dưỡng, vui chơi, giải trí; các khu di tích lịch sử, văn hóa, di sản văn hóa đã xếp hạng và các đối tượng kinh tế - xã hội khác).

- Chỉ dẫn địa điểm đang và sẽ xả nước thải của cơ sở và chỉ dẫn mục đích sử dụng nước của nguồn tiếp nhận theo quy định hiện hành (trường hợp có nước thải).

Yêu cầu: Phải có ít nhất một (01) bản đồ hoặc sơ đồ đính kèm để minh họa vị trí địa lý của cơ sở và các đối tượng xung quanh như đã mô tả.

1.4. Các hạng mục xây dựng của cơ sở

Yêu cầu: 

a) Các hạng mục xây dựng của cơ sở cần được chia thành 3 nhóm sau đây:

- Nhóm các hạng mục về kết cấu hạ tầng, như: Đường giao thông, bến cảng, thông tin liên lạc, cấp điện, cấp nước, thoát nước thải, thoát nước mưa, các kết cấu hạ tầng khác;

- Nhóm các hạng mục phục vụ sản xuất, kinh doanh, dịch vụ, như: Văn phòng làm việc, nhà ở, nhà xưởng, nhà kho, bãi tập kết nguyên liệu; các hạng mục liên quan khác;

- Nhóm các hạng mục về bảo vệ môi trường, như: Quản lý chất thải rắn thông thường và chất thải nguy hại (nơi lưu giữ, nơi trung chuyển, nơi xử lý, nơi chôn lấp); xử lý nước thải; xử lý khí thải; chống ồn, rung; chống xói lở, xói mòn, sụt, lún, trượt, lở đất; chống úng, ngập nước; các hạng mục về bảo vệ môi trường khác. 

b) Cần liệt kê tất cả các hạng mục đã xây dựng kèm theo sơ đồ tổng mặt bằng minh họa rõ ràng cho từng hạng mục trong đó liệt kê các hạng mục đã xây dựng xong; các hạng mục đang và sẽ xây dựng kèm theo mô tả cách thức/công nghệ thi công, khối lượng thi công, tiến độ thi công đối với từng hạng mục.

1.5. Quy mô/công suất, thời gian hoạt động của cơ sở


- Quy mô/công suất thiết kế tổng thể, thiết kế cho từng giai đoạn (nếu có) của cơ sở.


- Thời điểm đã đưa cơ sở vào vận hành/hoạt động; dự kiến đưa cơ sở vào vận hành/hoạt động (đối với cơ sở quy định tại điểm e khoản 1 Điều 3 Thông tư này); thời điểm dự kiến đóng cửa hoạt động của cơ sở.

1.6. Công nghệ sản xuất/vận hành của cơ sở


Mô tả tóm tắt công nghệ sản xuất/vận hành của cơ sở kèm theo sơ đồ minh họa, trong đó có chỉ dẫn cụ thể vị trí của các dòng chất thải và/hoặc vị trí có thể gây ra các vấn đề môi trường không do chất thải (nếu có).

1.7. Máy móc, thiết bị, nguyên liệu, nhiên liệu, vật liệu sử dụng cho hoạt động sản xuất/kinh doanh/dịch vụ của cơ sở

1.7.1. Máy móc, thiết bị


Liệt kê đầy đủ các loại máy móc, thiết bị đã lắp đặt và đang vận hành; đang và sẽ lắp đặt (đối với cơ sở quy định tại điểm e khoản 1 Điều 3 Thông tư này) với chỉ dẫn cụ thể về: Tên gọi, nơi sản xuất, năm sản xuất, tình trạng khi đưa vào sử dụng (mới hay cũ, nếu cũ thì tỷ lệ còn lại là bao nhiêu).

1.7.2. Nguyên liệu, nhiên liệu

Liệt kê từng loại nguyên liệu, nhiên liệu, hóa chất cần sử dụng với chỉ dẫn cụ thể về: Tên thương mại, công thức hóa học (nếu có), khối lượng sử dụng tính theo đơn vị thời gian (ngày, tháng, quý, năm).

1.7.3. Nhu cầu về điện, nước và các vật liệu khác
Nêu cụ thể khối lượng điện, nước và các vật liệu khác cần sử dụng tính theo đơn vị thời gian (ngày, tháng, quý, năm).

1.8. Máy móc, thiết bị, nguyên liệu, nhiên liệu, vật liệu sử dụng cho việc xử lý môi trường của cơ sở

1.8.1. Máy móc, thiết bị


Liệt kê đầy đủ các loại máy móc, thiết bị đã lắp đặt và đang vận hành; đang và sẽ lắp đặt (đối với cơ sở chưa có công trình, biện pháp bảo vệ môi trường đạt quy chuẩn môi trường (nếu có) và cơ sở quy định tại điểm e khoản 1 Điều 3 Thông tư này) với chỉ dẫn cụ thể về: Tên gọi, nơi sản xuất, năm sản xuất, tình trạng khi đưa vào sử dụng (mới hay cũ, nếu cũ thì tỷ lệ còn lại là bao nhiêu).

1.8.2. Nguyên liệu, nhiên liệu, vật liệu

Liệt kê từng loại nguyên liệu, nhiên liệu, kể cả các hóa chất (nếu có) đã, đang và sẽ sử dụng với chỉ dẫn cụ thể về: Tên thương mại, công thức hóa học (nếu có), khối lượng sử dụng tính theo đơn vị thời gian (ngày, tháng, quý, năm).

1.8.3. Nhu cầu về điện, nước và các vật liệu khác
Nêu cụ thể khối lượng điện, nước và các vật liệu khác đã, đang và sẽ sử dụng tính theo đơn vị thời gian (ngày, tháng, quý, năm).

Yêu cầu: Đối với Mục 1.7 và 1.8, cần có cam kết rằng tất cả các loại máy móc, thiết bị, nguyên liệu, nhiên liệu, vật liệu nêu trên đều không thuộc danh mục cấm sử dụng ở Việt Nam theo quy định hiện hành.
1.9. Tình hình thực hiện công tác bảo vệ môi trường của cơ sở trong thời gian đã qua

- Nêu tóm tắt tình hình thực hiện công tác bảo vệ môi trường của cơ sở từ giai đoạn chuẩn bị (giải phóng mặt bằng) đến thời điểm lập đề án bảo vệ môi trường chi tiết.

- Lý do đã không lập báo cáo báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc đề án bảo vệ môi trường trước đây.

- Hình thức, mức độ đã bị xử phạt vi phạm hành chính và xử phạt khác về môi trường (nếu có).

- Những tồn tại, khó khăn (nếu có).

Yêu cầu: Trường hợp đã bị xử phạt, phải sao và đính kèm các văn bản xử phạt vào phần phụ lục của bản đề án.
Chương 2. MÔ TẢ CÁC NGUỒN CHẤT THẢI, CÁC VẤN ĐỀ MÔI TRƯỜNG KHÔNG LIÊN QUAN ĐẾN CHẤT THẢI CỦA CƠ SỞ VÀ BIỆN PHÁP QUẢN LÝ/XỬ LÝ

2.1. Nguồn chất thải rắn thông thường

2.2. Nguồn chất thải lỏng 

2.3. Nguồn chất thải khí

2.4. Nguồn chất thải nguy hại

Yêu cầu:  Đối với các loại chất thải rắn, lỏng và khí phải:
- Mô tả rõ từng nguồn phát sinh chất thải kèm theo tính toán cụ thể về: Hàm lượng thải (nồng độ) của từng thông số theo Tiêu chuẩn Việt Nam hoặc Quy chuẩn kỹ thuật về môi trường tương ứng; tổng lượng/lưu lượng thải (kg,tấn,m3) của từng thông số và của toàn bộ nguồn trong một ngày đêm (24 giờ), một tháng, một quý và một năm. 
-  Tính toán tổng lượng/lưu lượng thải (kg,tấn,m3) của toàn bộ cơ sở trong một ngày đêm (24 giờ), một tháng, một quý và một năm; trường hợp cơ sở có từ 02 điểm thải khác nhau trở lên ra môi trường thì phải tính tổng lượng/lưu lượng thải cho từng điểm thải.
- Mô tả quy trình quản lý, xử lý chất thải. 

- Mô tả hình thức xử lý (tự xử lý, thuê xử lý), công nghệ và biện pháp xử lý: 
·  Trường hợp tự xử lý, phải mô tả công nghệ và biện pháp xử lý, đặc trưng của chất thải trước và sau xử lý, hiệu quả xử lý, kết quả đạt được và so sánh kết quả với các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật về môi trường hiện hành. 

·  Trường hợp thuê xử lý (đối với chất thải rắn, chất thải lỏng), phải nêu rõ tên, địa chỉ của đơn vị nhận xử lý thuê, có hợp đồng chính thức, hợp đồng nguyên tắc (đối với công trình dự kiến sẽ xây dựng) về việc thuê xử lý, sao và đính bản sao hợp đồng này ở phần phụ lục của bản đề án.
2.5. Nguồn tiếng ồn, độ rung

- Mô tả rõ từng nguồn phát sinh tiếng ồn, độ rung.

- Mô tả biện pháp xử lý và đánh giá hiệu quả xử lý của biện pháp trên cơ sở so sánh với các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật về môi trường hiện hành.

2.6. Các vấn đề môi trường, vấn đề kinh tế - xã hội do cơ sở tạo ra không liên quan đến chất thải

- Mô tả các vấn đề môi trường do cơ sở tạo ra (nếu có), như: Xói mòn, trượt, sụt, lở, lún đất; xói lở bờ sông, bờ suối, bờ hồ, bờ biển; thay đổi mực nước mặt, nước ngầm; xâm nhập mặn; xâm nhập phèn; suy thoái các thành phần môi trường vật lý và sinh học; biến đổi đa dạng sinh học, và các vấn đề môi trường khác không liên quan đến chất thải; giải pháp/biện pháp xử lý từng vấn đề xảy ra, đánh giá hiệu quả và mức độ đạt được của giải pháp/biện pháp này so với các quy định hiện hành (nếu có).
- Mô tả các vấn đề kinh tế - xã hội do cơ sở tạo ra (nếu có) liên quan đến hoạt động giải phóng mặt bằng (đền bù/bồi thường, tái định canh, tái định cư và các hoạt động khác liên quan đến việc giải phóng mặt bằng); giải pháp/biện pháp xử lý từng vấn đề xảy ra, đánh giá hiệu quả và mức độ phù hợp của giải pháp/biện pháp này so với các quy định hiện hành (nếu có).
Yêu cầu: Việc trình bày, mô tả của các mục từ 2.1 đến 2.6 phải thể hiện rõ theo từng giai đoạn, cụ thể như sau:


- Giai đoạn vận hành/hoạt động hiện tại.

- Giai đoạn vận hành/hoạt động trong tương lai theo kế hoạch đã đặt ra (nếu có).


- Giai đoạn chuẩn bị, thi công xây dựng, vận hành/hoạt động toàn bộ (chỉ áp dụng đối với cơ sở quy định tại điểm e khoản 1 Điều 3 Thông tư này).

- Giai đoạn thi công xây dựng hạng mục về quản lý/xử lý môi trường và vận hành/hoạt động toàn bộ (chỉ áp dụng đối với cơ sở chưa hoàn thiện công trình, biện pháp bảo vệ môi trường đạt quy chuẩn kỹ thuật về môi trường); và

- Giai đoạn đóng cửa hoạt động (nếu có).

Chương 3. KẾ HOẠCH XÂY DỰNG, VẬN HÀNH THỬ NGHIỆM CÁC CÔNG TRÌNH XỬ LÝ CHẤT THẢI

(Chương 3 này chỉ áp dụng đối với cơ sở chưa hoàn thiện công trình, biện pháp bảo vệ môi trường đạt quy chuẩn kỹ thuật về môi trường và cơ sở quy định tại điểm e khoản 1 Điều 3 Thông tư này)

3.1. Kế hoạch xây dựng

3.1.1. Các công trình xử lý toàn phần (từ khâu tiếp nhận chất thải đầu vào đến khâu thải chất thải ra môi trường)


3.1.1.1.  Công trình xây dựng tổng thể


3.1.1.2.  Công trình xây dựng theo từng giai đoạn/mô-đun (nếu có)
3.1.2. Các công trình xử lý trung gian (chỉ xử lý mang tính trung gian, sau đó chất thải tiếp tục được đưa đến xử lý tiếp theo tại cơ sở xử lý khác) – nếu có

3.1.2.1.  Công trình xây dựng tổng thể


3.1.2.2.  Công trình xây dựng theo từng giai đoạn/mô-đun (nếu có)
Yêu cầu: Đối với từng công trình cần chỉ rõ:

- Tiến độ thực hiện (bắt đầu, hoàn thành).

- Kinh phí dự kiến.

- Trách nhiệm thực hiện.

3.2. Kế hoạch vận hành thử nghiệm

3.2.1. Các công trình xử lý toàn phần 

3.2.1.1.  Công trình xây dựng tổng thể


3.2.1.2.  Công trình xây dựng theo từng giai đoạn/mô-đun (nếu có)
3.2.2. Các công trình xử lý trung gian (nếu có)

3.2.2.1.  Công trình xây dựng tổng thể


3.2.2.2.  Công trình xây dựng theo từng giai đoạn/mô-đun (nếu có)
Yêu cầu: Đối với mỗi công trình cần nêu rõ các nội dung sau đây:
- Số lần thử nghiệm (số lần phải đảm bảo đủ để đánh giá về tính đại diện và ổn định của kết quả thử nghiệm, nhưng không được ít hơn 03 lần), thời gian dự kiến của từng lần thử nghiệm.

- Thông số đo đạc, phân tích trong mỗi lần thử nghiệm (phải đảm bảo đủ các thông số đặc trưng cho chất thải của cơ sở và đã được quy định tại các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật về môi trường tương ứng).

- Tiến độ thời gian thực hiện.

Chương 4. KẾ HOẠCH QUẢN LÝ MÔI TRƯỜNG HẰNG NĂM

4.1. Kế hoạch quản lý chất thải

	Giai đoạn của cơ sở
	Nguồn phát sinh chất thải
	Loại chất thải và tổng lượng/lưu lượng 
	Biện pháp quản lý/xử lý
	Kinh phí dự kiến hằng năm

(triệu đồng)
	Thời gian thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Chuẩn bị
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Thi công xây dựng
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Vận hành
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Đóng cửa hoạt động
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4.2. Kế hoạch quản lý các vấn đề môi trường không liên quan đến chất thải

	Giai đoạn của cơ sở
	Vấn đề môi trường
	Biện pháp quản lý/xử lý
	Kinh phí dự kiến hằng năm

(triệu đồng)
	Trách nhiệm thực hiện

	1
	2
	3
	4
	5

	Chuẩn bị
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Thi công xây dựng
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Vận hành
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Đóng cửa hoạt động
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4.3. Kế hoạch ứng phó sự cố
	Giai đoạn của cơ sở
	Loại sự cố có thể xảy ra
	Biện pháp ứng phó
	Trách nhiệm thực hiện

	
	
	
	

	1
	2
	3
	4

	Chuẩn bị
	
	
	

	
	
	
	

	Thi công xây dựng
	
	
	

	
	
	
	

	Vận hành
	
	
	

	
	
	
	

	Đóng cửa hoạt động
	
	
	

	
	
	
	


4.4. Kế hoạch quan trắc môi trường 

	Giai đoạn của cơ sở
	Nội dung quan trắc
	Điểm quan trắc (mã số, địa danh, tọa độ)
	Thông số quan trắc
	Tần suất quan trắc
	Kinh phí dự kiến
	Trách nhiệm thực hiện

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Chuẩn bị
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Thi công xây dựng
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Vận hành
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Đóng cửa hoạt động
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Yêu cầu: 

a) Mục 4.1, Mục 4.2, Mục 4.3 và Mục 4.4
Đối với giai đoạn chuẩn bị và giai đoạn thi công xây dựng chỉ áp dụng đối với cơ sở có kế hoạch, dự kiến xây dựng công trình và cơ sở quy định tại điểm e khoản 1 Điều 3 Thông tư này.

b) Mục 4.4:

- Đối với chất thải: Chỉ quan trắc các thông số đặc trưng cho chất thải của cơ sở và đã được quy định tại các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật về môi trường tương ứng với tần suất theo quy định hiện hành về quan trắc môi trường, trường hợp chưa có quy định thì phải quan trắc ít nhất ba (03) tháng/lần.
- Đối với môi trường xung quanh: Chỉ quan trắc ở những nơi chưa có điểm quan trắc của cơ quan nhà nước với tần suất theo quy định hiện hành về quan trắc môi trường, trường hợp chưa có quy định thì phải quan trắc ít nhất sáu (06) tháng/lần.

- Từng điểm quan trắc phải được thể hiện trên bản đồ hoặc sơ đồ minh họa.

Chương 5. THAM VẤN Ý KIẾN

5.1. Văn bản của chủ cơ sở gửi Uỷ ban nhân dân cấp xã
- Nêu rõ số và ngày của văn bản của chủ cơ sở gửi Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Nêu rõ tổng số xã thuộc địa bàn của cơ sở.

5.2. Ý kiến của Uỷ ban nhân dân cấp xã

- Nêu rõ số và ngày của văn bản trả lời của từng Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Nêu tóm tắt những ý kiến chính của Uỷ ban nhân dân cấp xã, đặc biệt lưu ý đến những ý kiến không tán thành, những đề xuất, những kiến nghị của Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Trường hợp Uỷ ban nhân dân cấp xã không có văn bản trả lời thì phải nêu rõ bằng chứng về việc chủ cơ sở đã gửi văn bản cho Uỷ ban nhân dân cấp xã (giấy biên nhận trực tiếp của cấp xã hoặc giấy biên nhận của bưu điện nơi gửi hoặc bằng chứng khác).

5.3. Ý kiến phản hồi của chủ cơ sở

- Nhận xét về tính sát thực, khách quan của các ý kiến của Uỷ ban nhân dân cấp xã đối với cơ sở.

- Bày tỏ sự phản hồi, tiếp thu của chủ cơ sở đối với các ý kiến không tán thành, các đề xuất, các kiến nghị của Uỷ ban nhân dân cấp xã; trường hợp không tiếp thu thì phải nêu rõ lý do và đề xuất hướng xử lý tiếp theo.

Yêu cầu: Các văn bản tham vấn ý kiến, giấy tờ là bằng chứng của chủ cơ sở; văn bản trả lời của Uỷ ban nhân dân cấp xã, các văn bản liên quan khác (nếu có) phải được sao và đính kèm ở phần phụ lục của đề án, chỉ dẫn rõ các bản sao này đã được đính kèm ở phụ lục cụ thể nào của đề án.

KẾT LUẬN, KIẾN NGHỊ VÀ CAM KẾT

1. Kết luận

Phải kết luận rõ: 
- Đã nhận dạng được hết các dòng chất thải và tính toán được hết các loại chất thải, nhận dạng và mô tả được hết các vấn đề về môi trường và xã hội không liên quan đến chất thải hay chưa; nếu chưa thì nêu rõ lý do và đề xuất hướng giải quyết tiếp theo.

- Các loại chất thải, các vấn đề về môi trường do cơ sở tạo ra có thể được xử lý đạt yêu cầu quy định hay không; trường hợp không thì nêu rõ lý do và đề xuất hướng giải quyết tiếp theo.

- Có đủ khả năng để ứng phó hiệu quả với tình trạng ô nhiễm môi trường khi các sự cố xảy ra hay không; nếu không thì nêu rõ lý do và đề xuất hướng giải quyết tiếp theo. 

2. Kiến nghị
Kiến nghị với các cấp, các ngành liên quan ở trung ương và địa phương để giải quyết các vấn đề vượt quá khả năng giải quyết của chủ cơ sở.
3. Cam kết
- Cam kết thực hiện những nội dung về bảo vệ môi trường đã nêu trong đề án bảo vệ môi trường chi tiết, đặc biệt là các nội dung về xử lý chất thải, xử lý các vấn đề môi trường, kế hoạch quản lý môi trường.

- Cam kết tuân thủ các quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường có liên quan đến cơ sở, kể cả các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật về môi trường.

- Cam kết đền bù và khắc phục ô nhiễm môi trường trong trường hợp để xảy ra các sự cố trong quá trình triển khai xây dựng và hoạt động của cơ sở.
PHỤ LỤC

Phụ lục 1: Các văn bản liên quan

Phụ lục 1.1. Bản sao các văn bản pháp lý liên quan đến sự hình thành cơ sở

Phụ lục 1.2. Bản sao các văn bản về xử lý vi phạm về môi trường (nếu có)

Phụ lục 1.3. Bản sao các văn bản về tham vấn ý kiến

Phụ lục 1.4. Bản sao các phiếu kết quả phân tích thí nghiệm về môi trường, hợp đồng xử lý về môi trường (nếu có)

Phụ lục 1.5. Bản sao các văn bản khác có liên quan (nếu có)

Phụ lục 2: Các hình, ảnh minh họa (trừ các hình, ảnh đã thể hiện trong bản đề án)

Yêu cầu: Từng văn bản, hình, ảnh trong phụ lục phải được xếp theo thứ tự rõ ràng với mã số cụ thể và đều phải được dẫn chiếu ở phần nội dung tương ứng của bản đề án.

Phụ lục 3

Mẫu văn bản đề nghị thẩm định, phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết

(Ban hành kèm theo Thông tư số 01 /2012/TT-BTNMT ngày 16 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về lập, thẩm định, phê duyệt và kiểm tra, xác nhận việc thực hiện đề án bảo vệ môi trường chi tiết; lập và đăng ký đề án bảo vệ môi trường đơn giản)
	…(1)…


Số: ...../…..

V/v thẩm định và phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết của…(2)…
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


    (Địa danh), ngày… tháng… năm…


Kính gửi: …(3)…

…(1)… có địa chỉ tại …(4)…, xin gửi đến …(3)… năm (05) bản đề án bảo vệ môi trường chi tiết của …(2)… 

Chúng tôi cam kết rằng mọi thông tin, số liệu đưa ra tại bản đề án nói trên là hoàn toàn trung thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật nếu có gì sai phạm.

Kính đề nghị …(3)… sớm xem xét, thẩm định và phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết này.

Xin trân trọng cám ơn./..

	Nơi nhận:

- Như trên;

- …(6)…

- Lưu …
	…(5)…

(Ký, ghi họ tên, chức danh, đóng dấu)


Ghi chú:
(1) Tên cơ quan/doanh nghiệp chủ cơ sở.

(2) Tên đầy đủ của cơ sở.

(3) Tên cơ quan thẩm quyền thẩm định.

(4) Địa chỉ liên hệ theo bưu điện.

(5) Đại diện có thẩm quyền của cơ quan/doanh nghiệp chủ cơ sở.

(6) Nơi nhận khác (nếu có).

Phụ lục 4

Mẫu bìa và trang phụ bìa của đề án bảo vệ môi trường chi tiết

(Ban hành kèm theo Thông tư số 01 /2012/TT-BTNMT ngày 16 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về lập, thẩm định, phê duyệt và kiểm tra, xác nhận việc thực hiện đề án bảo vệ môi trường chi tiết; lập và đăng ký đề án bảo vệ môi trường đơn giản)
	(TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN/ PHÊ DUYỆT CƠ SỞ - nếu có)
(TÊN CƠ QUAN/DOANH NGHIỆP CHỦ CƠ SỞ)

ĐỀ ÁN  

BẢO VỆ MÔI TRƯỜNG CHI TIẾT
của …(1)…

CƠ QUAN/DOANH NGHIỆP CHỦ CƠ SỞ (*)

(Người đại diện có thẩm quyền

 ký, ghi họ tên, đóng dấu)

CƠ QUAN TƯ VẤN (nếu có) (*) 

(Người đại diện có thẩm quyền 

 ký, ghi họ tên, đóng dấu)

Tháng… năm…




Ghi chú: 

(1) Tên đầy đủ, chính xác của cơ sở (theo văn bản về đầu tư của cơ sở).

(*) Chỉ thể hiện ở trang phụ bìa.
Mẫu TP/HT-2012- TKCLBCGKS





Mẫu TP/HT-2012-TKTĐ,CCHT








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 B27





Mẫu B24





Mẫu B22





Mẫu B28





Mẫu B20





Mẫu B10





Mẫu B19





Mẫu B30
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PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ


Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:


………. Giờ………phút………. Ngày ………./………../………….


Quyển số ……………….....Số thứ tự…………………………


	Người nhận hồ  sơ


	(ký ghi rõ họ tên)























� Nếu là tập thể thì ghi rõ thơng tin các thành viên sáng lập


� Nếu là tập thể sáng lập ghi rõ từng thành viên theo thông tin trên


� tòan quốc/tỉnh/huyện


* 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 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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