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	 UỶ BAN NHÂN DÂN 

       XÃ TAM VNH
  


	        CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                       

                      Tam Đại,  ngày      tháng     năm 2013


DANH MỤC, THỜI GIAN VÀ QUY ĐỊNH TRÌNH TỰ GIẢI QUYẾT CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA 

Phần 1

DANH MỤC VÀ THỜI GIAN GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THEO CƠ CHẾ “MỘT CỬA 

	TTGD 1 cửa
	Lĩnh vực, thủ tục hành chính
	Thời gian giải quyết
	Ghi chú

	I
	LĨNH VỰC HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP
	 
	 

	1
	Đăng ký khai sinh
	Trong ngày
	 

	2
	Đăng ký khai sinh quá hạn
	Trong ngày
	 

	3
	Đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi
	Trong ngày
	Trường hợp cần xác minh thì kéo dài không quá 03 ngày.

	4
	Đăng ký lại việc sinh
	Trong ngày
	

	5
	Đăng ký khai sinh cho con ngoài giá thú
	Trong ngày
	 

	6
	Đăng ký khai sinh và khai tử cho trẻ chết sơ sinh
	Trong ngày
	 

	7
	Cấp bản sao Giấy khai sinh trong nước
	Trong ngày
	 

	8
	Đăng ký kết hôn
	03 ngày
	Trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên kéo dài không quá 05 ngày làm việc

	9
	Đăng ký lại kết hôn
	03 ngày
	

	10
	Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân
	Trong ngày
	

	11
	Cấp bản sao Giấy chứng nhận kết hôn từ sổ gốc
	Trong ngày
	

	12
	Cấp bản sao Giấy chứng nhận kết hôn đăng ký lại từ sổ gốc
	Trong ngày
	

	13
	Đăng ký việc nuôi con nuôi
	05 ngày
	

	14
	Đăng ký lại việc nhận nuôi con nuôi
	05 ngày
	

	15
	Cấp bản sao Quyết định công nhận nuôi con nuôi từ sổ gốc
	Trong ngày
	

	16
	Đăng ký việc giám hộ
	Trong ngày
	Trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên kéo dài không quá 05 ngày làm việc

	17
	Đăng ký thay đổi, chấm dứt việc giám hộ
	Trong ngày
	

	18
	Cấp bản sao Quyết định công nhận việc giám hộ
	Trong ngày
	

	19
	Cấp bản sao QĐ công nhận chấm dứt, thay đổi việc giám hộ
	Trong ngày
	

	20
	Đăng ký việc nhận cha, mẹ, con
	Trong ngày
	

	21
	Đăng ký thay đổi hộ tịch cho người dưới 14 tuổi
	Trong ngày
	

	22
	Đăng ký cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi
	Trong ngày
	

	23
	Bổ sung hộ tịch, điều chỉnh nội dung trong Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh
	Trong ngày
	

	24
	Cấp bản sao quyết định thay đổi, bổ sung, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính
	Trong ngày
	

	25
	Điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác (không phải Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy KS)
	Trong ngày
	

	26
	Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch
	Trong ngày
	

	27
	Cấp bản sao từ sổ gốc
	Trong ngày
	

	28
	Cấp bản sao Quyết định công nhận cha, mẹ, con
	Trong ngày
	

	29
	Cấp bản sao Quyết định công nhận, chấm dứt việc giám hộ
	Trong ngày
	

	30
	Đăng ký khai tử
	Trong ngày
	Trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc.

	31
	Đăng ký khai tử cho người bị Tòa án tuyên bố là đã chết
	Trong ngày
	

	32
	Đăng ký khai tử quá hạn
	Trong ngày
	

	33
	Đăng ký lại việc tử
	Trong ngày
	

	34
	Cấp bản sao Giấy chứng tử từ sổ gốc
	Trong ngày
	 

	35
	Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt
	Trong ngày
	 

	36
	Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt
	Trong ngày
	Trường hợp phức tạp, cần xác minh, thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc

	37
	Chứng thực Di chúc
	Trong ngày
	

	38
	Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản
	Trong ngày
	

	39
	Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế
	Trong ngày
	

	40
	Chứng thực văn khai nhận di sản thừa kế
	Trong ngày
	

	41
	Chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản
	Trong ngày
	

	42
	Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	Trong ngày
	

	43
	Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất
	Trong ngày
	

	44
	Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất
	Trong ngày
	

	45
	Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	Trong ngày
	

	46
	Chứng thực hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân
	Trong ngày
	

	47
	Chứng thực hợp đồng cho thuê quyền sử dụng đất
	Trong ngày
	

	48
	Chứng thực hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất
	Trong ngày
	

	49
	Chứng thực hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất
	Trong ngày
	

	50
	Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất
	Trong ngày
	

	51
	Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	Trong ngày
	

	52
	Chứng thực hợp đồng thế chấp tài sản hình thành trong tương lai mà tài sản đó gắn liền với đất
	Trong ngày
	Trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc.

	53
	Chứng thực hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất
	Trong ngày
	

	54
	Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất
	Trong ngày
	

	55
	Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền trên đất
	Trong ngày
	

	56
	Chứng thực hủy hợp đồng, văn bản về bất động sản gắn liền với quyền sử dụng đất.
	Trong ngày
	

	II
	LĨNH VỰC BẢO TRỢ, XÃ HỘI
	 
	 

	1
	Xác nhận hộ nghèo
	Trong ngày
	 

	2
	Chính sách trợ giúp đối tượng người từ 80 tuổi trở lên không có lương hưu hoặc trợ cấp BHXH
	05 ngày
	 

	3
	Xét trợ cấp đối với trẻ mồ côi, người tàn tật, người nhiễm HIV, người già cô đơn không nơi nương tựa
	05 ngày
	 

	4
	Xét trợ cấp đối với hộ gia đình có từ 02 người trở lên là người tàn tật nặng không có khả năng tự phục vụ
	05 ngày
	

	5
	Xin hỗ trợ kinh phí mai táng đối với trường hợp bảo trợ xã hội
	04 ngày
	 

	6
	Xác nhận đơn xin hỗ trợ trẻ em có hoàn cảnh khó khăn
	Trong ngày
	 

	7
	Xác nhận đơn xin hỗ trợ vốn hoàn lương của các đối tượng ma túy, mại dâm
	Trong ngày
	 

	8
	Xác nhận hồ sơ xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng là người đơn thân thuộc hộ nghèo đang nuôi con nhỏ dưới 16 tuổi hoặc dưới 18 tuổi đang đi học văn hóa, học nghề.
	05 ngày
	 

	9
	Xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng trẻ em có cha và mẹ hoặc cha mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không có nguồn nuôi dưỡng, Người chưa thành niên từ đủ 16 tuổi đến dưới 18 tháng tuổi nhưng đang đi học văn hoá, học nghề
	05 ngày
	 

	10
	Đề nghị trợ cấp khó khăn đột xuất
	05 ngày
	 

	11
	Xác nhận hồ sơ tiếp nhận đối tượng xã hội vào cơ sở bảo trợ thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội
	02 ngày
	 

	12
	Thẩm định hồ sơ trợ cấp thường xuyên cho gia đình, cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi
	07 ngày
	 

	13
	Xác nhận ưu đãi trong giáo dục cho học sinh là người tàn tật, mồ côi, học sinh là người dân tộc thiểu số được hưởng chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở.
	Trong ngày
	 

	14
	Xác nhận giải quyết trợ cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng đối tượng bảo trợ xã hội.
	Trong ngày
	 

	15
	Xác nhận đơn đề nghị chuyển địa điểm nhận lương hưu, trợ cấp BHXH hàng tháng
	Trong ngày
	 

	16
	Hồ sơ cấp thẻ bảo hiểm y tế cho người nghèo và miễn, giảm tiền viện phí
	Trong ngày
	 

	17
	Đề nghị cấp lại thẻ Bảo hiểm y tế cho người nghèo
	Trong ngày
	 

	18
	Cấp Thẻ khám chữa bệnh miễn phí cho trẻ em dưới 6 tuổi tại các cơ sở y tế công lập
	15 ngày
	 

	19
	Cấp lại, đổi Thẻ khám chữa bệnh miễn phí cho trẻ em dưới 6 tuổi tại các cơ sở y tế công lập
	15 ngày
	 

	III
	LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG
	 
	 

	1
	Xác nhận hồ sơ đề nghị tặng thưởng Huân chương độc lập đối với gia đình có nhiều liệt sỹ
	02 ngày
	 

	2
	Xác nhận hồ sơ đề nghị phong tặng và truy tặng Danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”
	02 ngày
	 

	3
	Xác nhận đề nghị giải quyết chế độ đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày
	02 ngày
	 

	4
	Xác nhận Hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình
	05 ngày
	 

	5
	Xác nhận hồ sơ đề nghị cấp lại thẻ thương binh, bệnh binh, giấy chứng nhận gia đình liệt sỹ
	02 ngày
	 

	6
	Xác nhận Hồ sơ giải quyết chế độ trợ cấp đối với người có công giúp đỡ CM (trợ cấp hàng tháng hoặc trợ cấp một lần)
	02 ngày
	 

	7
	Xác nhận Hồ sơ đề nghị trợ cấp một lần đối với người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc
	02 ngày
	 

	8
	Xác nhận đề nghị giải quyết chế độ đối với thương binh, người hưởng chính sách như thương binh (không áp dụng cho đối tượng đang phục vụ trong quân đội, công an nhân dân)
	02 ngày
	 

	9
	Xác nhận hồ sơ trợ cấp cho người có công giúp đỡ cách mạng (trợ cấp hàng tháng hoặc trợ cấp 01 lần)
	02 ngày
	 

	10
	Xác nhận Hồ sơ đề nghị cấp sổ ưu đãi trong giáo dục đào tạo cho người có công với cách mạng và con của họ
	02 ngày
	 

	11
	Xác nhận Hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ đối với Người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hoá học do Mỹ sử dụng trong chiến tranh Việt Nam
	05 ngày
	 

	12
	Xác nhận và đề nghị trợ cấp đối với vợ (chồng) LS đã tái giá
	05 ngày
	 

	13
	Xác nhận đơn đề nghị hỗ trợ thân nhân người liệt sĩ đi thăm viếng mộ hoặc đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ
	Trong ngày
	 

	14
	Đề nghị giải quyết cấp lại hoặc đổi lại bằng“Tổ quốc ghi công”
	Trong ngày
	 

	15
	Xác nhận đơn đề nghị di chuyển hồ sơ người có công với CM
	Trong ngày
	 

	16
	Xác nhận hồ sơ miễn, giảm tiền sử dụng đất cho người có công
	03 ngày
	 

	17
	Xác nhận Giải quyết chế độ đối với thân nhân người hoạt động CM, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày và người hoạt động KC giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/01/1995
	02 ngày
	 

	18
	Xác nhận Hồ sơ giải quyết mai táng phí, trợ cấp một lần và tuất từ trần đối với người có công với cách mạng
	02 ngày
	 

	IV
	LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI
	 
	 

	1
	Xác nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp thửa đất 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 chủ khác
	07 ngày
	 

	2
	Xác nhận hồ sơ 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 (tài sản không thuộc sở hữu của nhà nước)
	07 ngày
	 

	3
	Xác nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng
	07 ngày
	 

	4
	Xác nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng (tài sản không thuộc sở hữu của nhà nước)
	07 ngày
	 

	5
	Xác nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận cho người nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất và quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng của tổ chức đầu tư xây dựng để bán
	05 ngày
	 

	6
	Xác nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận cho người nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất trong trường hợp chia tách hộ gia đình hoặc chia tách nhóm người sử dụng đất, nhóm chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất
	05 ngày
	 

	7
	Xác nhận hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận cho trường hợp Giấy chứng nhận đã bị mất
	10 ngày
	 

	8
	Cho hộ gia đình, cá nhân thuê đất để làm mặt bằng cơ sở sản xuất kinh doanh, sản xuất vật liệu xây dựng, đồ gốm; xây dựng công trình công cộng có mục đích kinh doanh
	05 ngày
	 

	9
	Giao đất, 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 cho hộ gia đình, cá nhân
	05 ngày
	 

	10
	Giao đất trồng cây hàng năm, đất làm muối cho hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp, làm muối
	05 ngày
	 

	11
	Xác nhận hồ sơ gia hạn sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất phi nông nghiệp; hộ gia đình, cá nhân không trực tiếp sản xuất nông nghiệp được được nhà nước cho thuê đất nông nghiệp
	05 ngày
	 

	12
	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
	03 ngày
	 

	13
	Giao đất làm nhà ở đối với hộ gia đình, cá nhân tại nông thôn không thuộc trường hợp phải đấu giá quyền sử dụng đất
	07 ngày
	 

	V
	LĨNH VỰC XÂY DỰNG
	 
	 

	1
	Xác nhận quyền sở hữu nhà ở
	05 ngày
	 

	2
	Xác nhận đơn xin chuyển vị trí đất ở
	03 ngày
	 

	3
	Cấp giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ tại những điểm dân cư nông thôn đã có quy hoạch xây dựng được duyệt thuộc địa giới hành chính do mình quản lý
	10 ngày
	 

	4
	Điều chỉnh giấy phép xây dựng thuộc thẩm quyền củaUBND xã
	07 ngày
	 

	5
	Gia hạn giấy phép xây dựng thuộc thẩm quyền của UBND xã
	05 ngày
	 

	6
	Cấp giấy phép xây dựng tạm thuộc thẩm quyền của UBND xã
	10 ngày
	 

	7
	Xác nhận đơn xin cấp giấy phép xây dựng
	05 ngày
	 

	8
	Đơn xin sửa chữa nhỏ theo hiện trạng cũ
	05 ngày
	 

	9
	Đơn xin xây dựng tường rào cổng ngõ
	Trong ngày
	 

	10
	Xác nhận đơn xin hạ bó vĩa hè đường
	05 ngày
	 

	11
	Xác nhận tình trạng nhà ở
	07 ngày
	 


Phần 2

QUY CHẾ

Quy định quy trình tiếp nhận, xử lý và trả kết quả hồ sơ hành chính theo

cơ chế một cửa  tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã Tam Đại

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Quy chế này quy định

Về quy trình tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ; mối quan hệ và trách nhiệm các cán bộ, công chức có liên quan trong quá trình xử lý hồ sơ thủ tục hành chính tại UBND xã Tam Đại.

Thủ tục hồ sơ, thời gian, mức phí, lệ phí giải quyết hồ sơ; quy trình tiếp nhận, lưu chuyển hồ sơ; mối quan hệ và trách nhiệm của các cán bộ, công chức có liên quan thuộc UBND xã trong quá trình xử lý, giải quyết hồ sơ của tổ chức, công dân.

Đối tượng điều chỉnh và lĩnh vực áp dụng

Đối tượng điều chỉnh 

a) Cán bộ, công chức làm việc tại Trung tâm giao dịch một cửa và các bộ phận chuyên môn thuộc UBND xã Tam Đại.

b) Các tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết hồ sơ theo cơ chế một cửa thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND xã.

2. Cơ chế một cửa được áp dụng trong quá trình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ, thủ tục hành chính trên tất cả các lĩnh vực, công việc liên quan trực tiếp tới tổ chức, công dân và doanh nghiệp do Chủ tịch UBND tỉnh ban hành tại quyết định công bố bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND xã và quyết định ban hành Danh mục và thời gian giải quyết thủ tục hành chính thực hiện theo cơ chế một cửa tại UBND xã trên địa bàn tỉnh Quảng Nam.

Điều 3. Giải thích từ ngữ

Cơ chế một cửa tại UBND xã là cơ chế giải quyết công việc của tổ chức, cá nhân thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của UBND xã, từ hướng dẫn, tiếp nhận giấy tờ, hồ sơ, giải quyết đến trả kết quả được thực hiện tại một đầu mối là Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

Điều 4. Các nguyên tắc thực hiện cơ chế một cửa xã

Thủ tục hành chính đơn giản, rõ ràng, đúng pháp luật.

Công khai thủ tục hành chính, giấy tờ, hồ sơ, thẩm quyền giải quyết, mức thu phí, lệ phí và thời gian giải quyết công việc của tổ chức, cá nhân.

Nhận yêu cầu giải quyết công việc, hướng dẫn cung cấp các loại biểu mẫu, đơn từ, tờ khai hành chính và trả kết quả, thu phí, lệ phí về thủ tục hành chính tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã. Trong trường hợp có sai sót hoặc trễ hẹn thì cơ quan tiếp nhận công việc phải thông báo bằng văn bản, nêu rõ lý do và chịu trách nhiệm về tính chính xác, minh bạch về thông báo của mình.

Bảo đảm sự phối hợp giải quyết công việc giữa các bộ phận, các cơ quan hành chính nhà nước để giải quyết công việc của tổ chức, cá nhân được nhanh chóng, thuận tiện; việc luân chuyển giấy tờ, hồ sơ để giải quyết công việc là trách nhiệm của cán bộ, công chức thuộc UBND xã và các cơ quan liên quan.

Thời hạn giải quyết không vượt quá thời hạn tối đa theo quy định của nhà nước đối với từng loại thủ tục hành chính.

Phong cách giao tiếp, tinh thần phục vụ và chất lượng giải quyết hồ sơ, thủ tục hành chính là yêu cầu cao nhất đối với cán bộ, công chức.

Điều 5. Quy định chung về việc tiếp nhận, giải quyết hồ sơ theo cơ chế một cửa tại UBND xã Tam Đại

Tổ chức, công dân có yêu cầu giải quyết công việc liên hệ, nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.v.v… 

Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm giải thích, hướng dẫn để tổ chức, công dân thực hiện theo đúng các quy định về thành phần hồ sơ; thời hạn giải quyết; mức thu phí, lệ phí; quy trình tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ; mối quan hệ và trách nhiệm của các cơ quan hành chính nhà nước có liên quan trong quá trình xử lý hồ sơ. 

Đến thời gian hẹn trả kết quả, người nộp hồ sơ nhận kết quả giải quyết hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa.

1. Những hồ sơ không thuộc các lĩnh vực quy định tại khoản 2 Điều 2 Quy 
định này mà thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND xã thì Trung tâm giao dịch một cửa có trách nhiệm hướng dẫn tổ chức, công dân liên hệ các công chức hoặc bộ phận chuyên môn có liên quan thuộc UBND xã giải quyết theo quy định hiện hành. 

2.  UBND xã không tiếp nhận, giải quyết các hồ sơ, thủ tục hành chính không thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng phải có trách nhiệm hướng dẫn để tổ chức, công dân đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết. 

3.  Trong quá trình thực hiện, nếu có văn bản quy phạm pháp luật mới ban hành thay đổi hoặc điều chỉnh các quy phạm có liên quan đến Quy chế này thì cán bộ, công chức chuyên môn thuộc UBND xã có trách nhiệm tham mưu áp dụng văn bản mới ban hành; niêm yết công khai các quy định mới tại nơi tiếp nhận hồ sơ.

4. Thời gian giải quyết hồ sơ, thủ tục hành chính được quy định trong bản Quy chế này là thời gian làm việc (không kể ngày nghỉ hằng tuần, lễ, tết), được tính kể từ ngày Trung tâm giao dịch một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Khuyến khích cán bộ, công chức cải tiến lề lối làm việc để rút ngắn thời gian giải quyết hồ sơ nhanh hơn so với mức thời hạn giải quyết đã được quy định. 

5. Cán bộ, công chức thuộc UBND xã không được tự đặt thêm thủ tục hành chính ngoài Quy chế này; không được sử dụng thẩm quyền giải quyết thủ tục hành chính làm điều kiện để vận động thu ngân sách ngoài quy định hoặc thực hiện các giao dịch khác.

6. UBND xã có trách nhiệm niêm yết, cung cấp và hướng dẫn người nộp hồ sơ kê khai đầy đủ các loại mẫu đơn, tờ khai theo quy định.

Chương II

QUY TRÌNH TIẾP NHẬN VÀ MỐI QUAN HỆ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA

Điều 6. Quy trình giải quyết hồ sơ

* Sơ đồ quy trình tiếp nhận và trả kết quả



                                                                                              : Nhận hồ sơ  
                                                                                              : Trả kết quả
1. Tổ chức, công dân có yêu cầu giải quyết công việc liên hệ, nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

2. Khi tiếp nhận hồ sơ, cán bộ, công chức làm việc tại Trung tâm giao dịch một cửa có trách nhiệm xem xét yêu cầu, hồ sơ của người nộp hồ sơ, kiểm tra thành phần hồ sơ theo quy định.

a) Trường hợp hồ sơ của tổ chức, công dân không thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND xã thì hướng dẫn để tổ chức, công dân đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết;

b) Trường hợp hồ sơ chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định thì hướng dẫn bằng phiếu hướng dẫn để tổ chức, công dân bổ sung, hoàn chỉnh. Việc hướng dẫn này được thực hiện theo nguyên tắc một lần, cụ thể, đầy đủ, theo đúng quy định đã được niêm yết công khai; 

c) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận hồ sơ, ghi rõ ngày nhận, thời gian giải quyết và ngày hẹn trả kết quả đối với loại hồ sơ có hẹn thời gian, cập nhật thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ (theo mẫu). 
- Đối với các loại công việc theo quy định giải quyết trong ngày làm việc thì không được ghi giấy hẹn mà phải tiếp nhận và giải quyết ngay, sau đó trình lãnh đạo có thẩm quyền ký, trả kết quả cho tổ chức, công dân; thu phí, lệ phí đối với những công việc được thu phí, lệ phí theo quy định của pháp luật.

1. Luân chuyển hồ sơ

Sau khi tiếp nhận, cán bộ, công chức làm việc tại Trung tâm giao dịch một cửa có trách nhiệm chuyển ngay hồ sơ đến công chức chuyên môn có liên quan để giải quyết. Trường hợp tiếp nhận sau 16 giờ thì chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn vào đầu giờ làm việc của buổi sáng ngày kế tiếp. Thời gian công chức chuyên môn tiếp nhận và trả kết quả giải quyết hồ sơ với bộ phận tiếp nhận phải được thể hiện trong Sổ theo dõi giải quyết hồ sơ của công chức chuyên môn (theo mẫu).

2. Xử lý, giải quyết hồ sơ

Công chức chuyên môn thẩm định, xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo UBND xã ký và chuyển trả kết quả giải quyết hồ sơ về Trung tâm giao dịch một cửa đúng thời gian quy định. Đối với hồ sơ cần xác minh, kiểm tra thực tế trước khi xử lý thì công chức chuyên môn báo cáo lãnh đạo UBND xã đề nghị tiến hành xác minh, kiểm tra. Quá trình xác minh, kiểm tra phải được lập biên bản, ghi rõ thành phần tham gia, thời gian, nội dung và kết quả xác minh, kiểm tra. Biên bản được lưu trữ theo quy định.

5. Thẩm quyền ký giải quyết hồ sơ: Theo quy định của pháp luật và Quy chế làm việc của UBND xã. 

6. Trả kết quả giải quyết hồ sơ

Sau khi nhận kết quả giải quyết hồ sơ từ công chức chuyên môn chuyển đến, cán bộ, công chức làm việc tại Trung tâm giao dịch một cửa trả hồ sơ cho tổ chức, công dân theo đúng thời gian đã hẹn; thu phí, lệ phí (nếu có) và cập nhật vào Sổ theo dõi hồ sơ. Khi trả kết quả giải quyết hồ sơ, hướng dẫn tổ chức, công dân ghi ngày nhận kết quả và ký nhận vào Sổ theo dõi hồ sơ. 

Điều 7. Trường hợp đến ngày hẹn trả kết quả nhưng hồ sơ vẫn chưa xử lý xong, công chức chuyên môn phải có văn bản (hoặc trực tiếp) giải thích nguyên nhân và xin lỗi tổ chức, công dân. Nếu công chức giải quyết hồ sơ của tổ chức, công dân chậm hơn thời gian quy định mà không có lý do chính đáng từ hai lần trở lên thì Chủ tịch UBND xã xem xét xử lý kỷ luật tuỳ theo mức độ vi phạm, cần thiết thì thay đổi vị trí công tác.

Trường hợp chậm trễ thời gian do nguyên nhân từ lãnh đạo thì lãnh đạo UBND xã trực tiếp xin lỗi và giải thích với tổ chức, công dân.

Điều 8. Những hồ sơ, thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND xã và đã được tiếp nhận nhưng không thể giải quyết do hồ sơ không hợp pháp, hợp lệ thì trả lại cho người nộp hồ sơ trong thời gian không quá 02 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ; đồng thời kèm văn bản do lãnh đạo UBND xã ký, trong đó có thông báo rõ lý do vì sao hồ sơ liên quan không thể giải quyết. Nghiêm cấm việc trả lại hồ sơ mà không nêu rõ lý do bằng văn bản.
Điều 9. Mối quan hệ phối hợp trong quá trình thực hiện cơ chế một cửa
1. Đối với các hồ sơ phức tạp về thủ tục hoặc có vướng mắc, cán bộ, công chức tại Trung tâm giao dịch một cửa trao đổi ngay với công chức chuyên môn để thống nhất trước khi nhận hồ sơ. 

2. Khi bàn giao hồ sơ, nếu công chức chuyên môn kiểm tra phát hiện hồ sơ không đúng thủ tục theo quy định thì công chức chuyên môn trả hồ sơ lại cho Trung tâm giao dịch một cửa để bổ sung hồ sơ. Trung tâm giao dịch một cửa có trách nhiệm trực tiếp xin lỗi và đề nghị tổ chức, công dân bổ sung hồ sơ. 

3. Trong quá trình giải quyết hồ sơ, trường hợp hồ sơ có liên quan đến trách nhiệm, thẩm quyền của công chức chuyên môn khác thì công chức trực tiếp giải quyết hồ sơ chủ động phối hợp với công chức có liên quan cùng xử lý hồ sơ. Công chức chuyên môn có liên quan có trách nhiệm phối hợp xử lý hồ sơ khi có yêu cầu phối hợp.
4. Đối với hồ sơ theo quy định phải lấy ý kiến của các phòng chuyên môn thuộc UBND huyện hoặc của các cơ quan có liên quan trước khi giải quyết thì UBND xã gửi văn bản lấy ý kiến. Nếu quá thời gian đề nghị trong văn bản mà các cơ quan không có ý kiến. Nếu quá thời gian đề nghị trong văn bản mà các cơ quan không có ý kiến thì UBND xã được quyền giải quyết theo thẩm quyền; các cơ quan được lấy ý kiến nhưng không trả lời chịu trách nhiệm về nội dung đã được đề nghị tham gia ý kiến.

Thời gian đề nghị các cơ quan tham gia ý kiến phải hợp lý, tùy thuộc vào nội dung lấy ý kiến nhưng không được ít hơn 05 ngày làm việc, kể từ ngày phát hành văn bản đến ngày quy định trả lời; ngoại trừ trường hợp nội dung công việc đã được cấp có thẩm quyền quy định cụ thể. Thời gian lấy ý kiến không tính vào thời gian giải quyết hồ sơ.
Chương III

TRÌNH TỰ, THỦ TỤC TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT CÁC HỒ SƠ

THỰC HIỆN THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA
Mục 1

THỦ TỤC, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

LĨNH VỰC HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP

Điều 10. Cơ sở pháp lý của thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực hành chính tư pháp

- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;

- Bộ luật Dân sự ngày 14/6/2005;

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2005; 

- Luật nuôi con nuôi ngày 17/6/2010; 

- 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 21/11/2001 của Bộ Tài chính-Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực;

- Thông tư 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về hướng dẫn và thi hành Luật đất đai;

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

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp, Bộ Tài nguyên - Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dung đất;

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

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp về việc 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 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của 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;

- Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp h​ướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực;

- Thông tư số 08.a/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 16.a/TT-BTP ngày 08/10/2010 của Bộ Tư pháp về việc sửa đổi biểu mẫu hộ tịch ban hành kèm theo Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP;
- Nghị định số 19/2011/NĐ-CP ngày 21/3/2011 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật nuôi con nuôi;

- Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 27/6/2011 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng biểu mẫu nuôi con nuôi;

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

- Quyết định số 45/2009/QĐ-UBND ngày 16/12/2009 của UBND tỉnh về Quy định việc thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Quảng Nam;

- Quyết định số 16/2012/QĐ-UBND ngày 27/6/2012 của UBND tỉnh Quảng Nam quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí hộ tịch, lệ phí đăng ký nơi cư trú, lệ phí chứng minh nhân dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam.

Điều 11. Đăng ký khai sinh 

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người đi đăng ký khai sinh xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã . 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện đăng ký khai sinh và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 Thông tư số 05/2012/TT-BTP);

+ Giấy chứng sinh do cơ sở y tế (bệnh viện, trạm y tế, nhà hộ sinh...) nơi trẻ em sinh ra cấp;

+ Sổ hộ khẩu của người mẹ;

+ Trường hợp trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế thì phải có:

* Văn bản xác nhận của người làm chứng (người làm chứng phải có đầy đủ năng lực hành vi dân sự và biết rõ sự việc làm chứng, đồng thời người làm chứng phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính xác thực của sự việc mình làm chứng);

* Trường hợp không có người làm chứng, thì người đi đăng ký khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực và phải xuất trình Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn của cha, mẹ trẻ em. Nếu cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã  biết rõ quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em được sinh ra thì người đi đăng ký khai sinh không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã, phường, thị trấn nơi cư trú của người mẹ.

+ Trường hợp không xác định được nơi cư trú của người mẹ, thì UBND xã, phường, thị trấn , nơi cư trú của người cha thực hiện việc đăng ký khai sinh.

+ Trường hợp không xác định được nơi cư trú của người mẹ và người cha, thì UBND cấp xã, nơi trẻ em đang sinh sống trên thực tế thực hiện việc đăng ký khai sinh.

+ Việc đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi được thực hiện tại UBND cấp xã, nơi cư trú của người đang tạm thời nuôi dưỡng trẻ em đó.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh.

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký khai sinh (Mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 Thông tư số 05/2012/TT-BTP)

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

Điều 12. Đăng ký khai sinh quá hạn (việc sinh chưa đăng ký trong thời hạn 60 ngày)

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người đăng ký khai sinh quá hạn xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện đăng ký khai sinh quá hạn, trong cột ghi chú khai sinh phải ghi rõ “đăng ký quá hạn” và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 Thông tư số 05/2012/TT-BTP);

+ Giấy chứng sinh do cơ sở y tế (bệnh viện, trạm y tế, nhà hộ sinh...) nơi trẻ em sinh ra cấp;

+ Sổ hộ khẩu của người mẹ.

+ Trường hợp trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế thì phải có:

* Văn bản xác nhận của người làm chứng (người làm chứng phải có đầy đủ năng lực hành vi dân sự và biết rõ sự việc làm chứng, đồng thời người làm chứng phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính xác thực của sự việc mà mình làm chứng).
* Trường hợp không có người làm chứng, thì người đi đăng ký khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực và phải xuất trình Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn của cha, mẹ trẻ em. Nếu cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của xã  biết rõ quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em được sinh ra thì người đi đăng ký khai sinh không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã, phường, thị trấn , nơi cư trú của người mẹ;

+ Trường hợp không xác định được nơi cư trú của người mẹ, thì UBND xã, phường, thị trấn , nơi cư trú của người cha thực hiện việc đăng ký khai sinh.

+ Trường hợp không xác định được nơi cư trú của người mẹ và người cha, thì UBND xã, phường, thị trấn , nơi trẻ em đang sinh sống trên thực tế thực hiện việc đăng ký khai sinh.

+ Việc đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi được thực hiện tại UBND xã, phường, thị trấn , nơi cư trú của người đang tạm thời nuôi dưỡng trẻ em đó.

+ Thẩm quyền đăng ký khai sinh cho các trường hợp có yếu tố nước ngoài được xác định như sau: 

· Việc đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha và mẹ là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài, được thực hiện tại UBND cấp xã  nơi người mẹ hoặc người cha cư trú trong thời gian ở Vịêt Nam; 

· Việc đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam cư  trú ở trong nước, còn người kia là công dân Vịêt Nam định cư ở nước ngoài, được thực hiện tại UBND cấp xã , nơi cư trú của người công dân Vịêt Nam cư trú ở trong nước;

· Việc đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra tại Vịêt Nam có cha và mẹ là người nước ngoài hoặc người không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam được thực hiện tại UBND cấp xã , nơi cư trú của người mẹ hoặc người cha. 

+ Thẩm quyền đăng ký khai sinh theo nơi cư trú của người mẹ hoặc người cha được xác định như sau:

· Đối với việc đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha và mẹ là công dân Việt Nam cư trú ở trong nước; 

· Việc đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam thường trú tại khu vực biên giới, còn người kia là công dân của nước láng giềng thường trú tại khu vực biên giới với Việt Nam, được thực hiện tại UBND cấp xã nơi cư trú của người là công dân Vịêt Nam.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh.

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 Thông tư số 05/2012/TT-BTP)

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

Điều 13. Đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người đi đăng ký khai sinh xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã . 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện đăng ký khai sinh và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 Thông tư số 05/2012/TT-BTP)

+ Biên bản xác nhận trẻ em bị bỏ rơi

+ Thông báo trên Đài phát thanh hoặc Đài truyền hình địa phương để tìm cha, mẹ đẻ của trẻ.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần xác minh thì kéo dài không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh.

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 Thông tư số 05/2012/TT-BTP)

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

Điều 14. Đăng ký lại việc sinh (việc sinh đã được đăng ký nhưng sổ hộ tịch và bản chính giấy tờ hộ tịch đã bị mất, hư hỏng không sử dụng được thì đăng ký lại)

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người đi đăng ký lại việc sinh xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã thực hiện đăng ký lại việc sinh và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhận trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký lại việc sinh (theo mẫu TP/HT-2012-TKĐKLVS Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 );

* Trường hợp đăng ký lại việc sinh tại UBND cấp xã không phải nơi đăng ký hộ tịch trước đây thì tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký hộ tịch về việc đã đăng ký, trừ trường hợp xuất trình được bản sao giấy tờ hộ tịch đã cấp hợp lệ trước đây.

* Trường hợp cá nhân đi đăng ký lại việc sinh mà không giữ được bản sao giấy khai sinh thì phải xuất trình thêm một trong các giấy tờ như: sổ hộ khẩu; giấy chứng minh nhân dân, lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên… để làm căn cứ giải quyết.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong ngày nếu tiếp nhận hồ sơ hợp lệ; trường hợp cần xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh.

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký lại việc sinh (theo mẫu TP/HT-2012-TKĐKLVS Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 )

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

Điều 15. Đăng ký khai sinh cho con ngoài giá thú

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người đi đăng ký khai sinh xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã . 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện đăng ký khai sinh và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 Thông tư số 05/2012/TT-BTP)

+ Giấy chứng sinh do cơ sở y tế (bệnh viện, trạm y tế, nhà hộ sinh...) nơi trẻ em sinh ra cấp

· Nếu trẻ sinh ra ngoài cơ sở y tế thì Giấy chứng sinh được thay bằng: Văn bản xác nhận của người làm chứng (người làm chứng phải có năng lực hành vi dân sự đầy đủ và biết rõ sự việc làm chứng; người làm chứng phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính xác thực mà mình làm chứng);

· Trong trường hợp không có người làm chứng thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về sự việc sinh là có thực.

+ Sổ hộ khẩu của người mẹ

+ Tờ khai đăng ký nhận con (theo mẫu TP/HT-2012-TKCMC.1 Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 ) nếu có người nhận là cha của trẻ tại thời điểm đi đăng ký khai sinh là có thực.

+ Giấy tờ chứng minh về quan hệ cha, con (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ hợp lệ. - Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã nơi cư trú của người mẹ thực hiện việc đăng ký khai sinh cho trẻ em; nếu không xác định được nơi cư trú của người mẹ, thì UBND cấp xã, nơi trẻ em đang sinh sống trên thực tế thực hiện việc đăng ký khai sinh.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh.

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 Thông tư số 05/2012/TT-BTP)

+ Tờ khai đăng ký nhận con (theo mẫu TP/HT-2012-TKCMC.1 Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 )

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

Điều 16. Đăng ký khai sinh và khai tử cho trẻ em chết sơ sinh (Trẻ em sinh ra sống được từ  24 giờ trở lên rồi mới chết)
- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người đi đăng ký khai sinh xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã . 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện đăng ký khai sinh và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 Thông tư số 05/2012/TT-BTP)

+ Giấy chứng sinh của trẻ;

+ Đề nghị báo tử (do gia đình trẻ em viết) hoặc giấy báo tử.

+ Sổ hộ khẩu của người mẹ

+ Giấy chứng nhận kết hôn

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh, giấy chứng tử

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: + Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 Thông tư số 05/2012/TT-BTP)

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

Điều 17. Cấp bản sao giấy khai sinh trong nước

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người có yêu cầu cấp bản sao Giấy khai xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã nơi đang quản lý sổ gốc để được giải quyết. 

+ Bước 2. Sau khi tiếp nhận yêu cầu, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã kiểm tra thông tin được ghi nhận trong Sổ đăng ký khai sinh gốc đang lưu trữ để ghi vào nội dung bản sao và trình Chủ tịch UBND xã ký cấp cho người có yêu cầu.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã thực hiện cấp bản sao giấy khai sinh, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại UBND xã  hoặc qua đường bưu điện.

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã. 

- Thành phần hồ sơ: 

         + Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác 
         + Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao giấy khai sinh 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong ngày nếu đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao giấy khai sinh

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp Giấy tờ hộ tịch. 

  + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 18. Đăng ký kết hôn 

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Khi đăng ký kết hôn hai bên nam nữ phải nộp và xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp – Hộ tịch của UBND  xã  tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ

+ Bước 3. Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện lập thủ tục đăng ký kết hôn và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa UBND xã

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND  xã .

- Thành phần hồ sơ: 

+ Mỗi bên nam, nữ phải có tờ khai đăng ký kết hôn (theo mẫu TP/HT-2010-KH.1 Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP); 

+ Trường hợp cả hai bên nam, nữ cùng cư trú tại một xã hoặc cùng công tác tại đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân thì hai bên kết hôn chỉ cần khai vào tờ khai đăng ký kết hôn.

+ Trường hợp một người cư trú tại một xã này nhưng đăng ký kết hôn tại xã khác thì phải có xác nhận của UBND xã nơi cư trú về trình trạng hôn nhân của người đó.

+ Đối với cán bộ chiến sỹ đang công tác trong các đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân thì thủ trưởng đơn vị của người đó xác nhận trình trạng hôn nhân, khi đăng ký kết hôn hai bên nam nữ chỉ cần nộp một trong hai loại giấy tờ trên.

+ Việc xác nhận tình trạng hôn nhân có thể trực tiếp vào tờ khai đăng ký kết hôn hoặc bằng giấy xác nhận tình trạng hôn nhân; tờ khai đăng ký kết hôn hoặc giấy xác nhận tình trạng hôn nhân có xác nhận của cơ quan đơn vị nơi công tác (đối với cán bộ công chức) hoặc UBND xã  nơi cư trú. Trường hợp nơi đăng ký kết hôn khác với nơi thường trú, tạm trú của người đăng ký kết hôn của mỗi bên thì giấy xác nhân về tình trạng hôn nhân có giá trị trong thời hạn 6 tháng kể từ ngày cấp.

+ Sổ hộ khẩu gia đình của bên nam hoặc bên nữ nơi đăng ký kết hôn; trường hợp không có sổ hộ khẩu gia đình thì giấy đăng ký tạm trú có thời hạn hoặc giấy xác nhận cư trú của cơ quan công an được coi là giấy tờ hợp lệ thay thế sổ hộ khẩu gia đình.

+ Trường hợp một trong hai bên hoặc cả hai bên nam, nữ đã có vợ hoặc có chồng, nhưng đã ly hôn hay người kia đã chết thì phải nộp bản án, quyết định đã có hiệu lực pháp lụât của toà án về việc ly hôn hay bản sao giấy chứng tử.

+ Trường hợp nghi ngờ một bên hoặc cả hai bên nam, nữ bị mắc bệnh tâm thần, không có khả năng nhận thức được hành vi của mình thì phải có giấy khám sức khoẻ của cơ sở y tế cấp huyện trở lên.

+ Chứng minh nhân dân của cả hai bên nam, nữ

- Số lượng: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày nếu tiếp nhận hồ sơ hợp lệ; trường hợp cần xác minh thì thời gian giải quyết kéo dài thêm không quá 5 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản chính giấy chứng nhận kết hôn

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký kết hôn ( theo mẫu TP/HT-2010-KH.1 Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP)

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

Điều 19. Đăng ký lại việc kết hôn

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người đi đăng ký lại việc kết hôn nộp giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện đăng ký lại kết hôn và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký lại việc kết hôn (theo mẫu TP/HT-2012-TKĐKLVKH Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 ). 

Trường hợp đăng ký lại việc kết hôn tại UBND xã không phải nơi đăng ký hộ tịch trước đây thì tờ khai phải có xác nhận của UBND xã  nơi đã đăng ký hộ tịch trước đây; trừ trường hợp xuất trình được bản sao giấy chứng nhận kết hôn đã cấp hợp lệ trước đây.

+ Sổ hộ khẩu gia đình.

+ Chứng minh nhân dân của 2 bên nam, nữ.

+ Các giấy tờ khác chứng minh sự kiện hộ tịch được đăng ký lại là đúng sự thật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày nếu đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần xác minh thì thời gian giải quyết kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện TTHC: Bản chính giấy chứng nhận kết hôn đăng ký lại

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký lại việc kết hôn (theo mẫu TP/HT-2012-TKĐKLVKH Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 ). 

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

Điều 20. Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân trong nước

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người yêu cầu cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân phải xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện việc cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (theo mẫu TP/HT-2010-XNHN.1 Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25/3/2010 ). 

Trường hợp người yêu cầu cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã có vợ hoặc có chồng nhưng đã ly hôn hoặc người kia đã chết thì phải xuất trình trích lục Bản án hoặc Quyết định đã có hiệu lực pháp luật của Toà án về việc ly hôn hoặc bản sao Giấy chứng tử trước đây và phải ghi rõ.

+ Đối với những người đã qua nhiều nơi cư trú  khác nhau, kể cả thời gian cư trú ở nước ngoài, nếu UBND xã yêu cầu thì người đề nghị cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân phải viết bản cam đoan về tình trạng hôn nhân của mình trong thời gian trước khi về cư trú tại địa phương và chịu trách nhiệm về việc cam đoan này.

+ Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân có giá trị trong thời hạn 6 tháng, kể từ ngày cấp, số, quyển.

+ Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân hoặc tờ khai đăng ký kết hôn có xác nhận tình trạng hôn nhân trong hồ sơ đăng ký kết hôn của bên nam, nữ phải là bản chính. Sử dụng giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã ghi mục đích sử dụng khác để làm thủ tục đăng ký kết hôn, không sử dụng giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã ghi mục đích làm thủ tục đăng ký kết hôn vào mục đích khác.

+ Khi người có yêu cầu xác nhận lại tình trạng hôn nhân trong tờ khai đăng ký kết hôn, do xác nhận trước đó đã hết thời hạn sử dụng thì phải nộp lại tờ khai đăng ký kết hôn cũ, trường hợp mất tờ khai đăng ký kết hôn thì phải có cam kết về việc chưa đăng ký kết hôn.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong ngày nếu tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần xác minh thêm thì thời hạn trên có thể kéo dài thêm nhưng không quá 05 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận tình trạng hôn nhân

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp giấy tờ hộ tịch;

  + Mức thu lệ phí: 3.000 đồng

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (theo mẫu TP/HT-2010-XNHN.1 Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25/3/2010). 

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

Điều 21. Cấp bản sao Giấy chứng nhận kết hôn từ sổ gốc 

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người yêu cầu cấp bản sao Giấy chứng nhận kết hôn trực tiếp đến Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã nơi đang quản lý sổ gốc để được giải quyết.

+ Bước 2. Sau khi tiếp nhận yêu cầu, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã  kiểm tra thông tin được ghi trong Sổ đăng ký chứng nhận kết hôn gốc đang lưu trữ để ghi vào nội dung bản sao và trình Chủ tịch UBND xã  ký cấp cho người có yêu cầu.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã thực hiện việc cấp bản sao Giấy chứng nhận kết hôn từ sổ gốc, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã. 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác 
+ Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao giấy chứng nhận kết hôn từ sổ gốc

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: trong ngày nếu thông tin yêu cầu đầy đủ. Trường hợp cần xác minh thì thời hạn có thể kéo dài thêm nhưng không quá 05 ngày làm việc. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao giấy chứng nhận kết hôn.

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp giấy tờ hộ tịch.

  + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 22. Cấp bản sao Giấy chứng nhận kết hôn đăng ký lại từ sổ gốc 

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người yêu cầu cấp bản sao Giấy chứng nhận kết hôn đăng ký lại trực tiếp đến tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã nơi đang quản lý sổ gốc để được giải quyết. 

+ Bước 2. Sau khi tiếp nhận yêu cầu, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã kiểm tra thông tin được ghi nhận trong Sổ đăng ký chứng nhận kết hôn gốc đang lưu trữ để ghi vào nội dung bản sao và trình Chủ tịch UBND xã  ký cấp cho người có yêu cầu.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện việc cấp bản sao Giấy chứng nhận kết hôn đăng ký lại từ sổ gốc, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã. 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác 
+ Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao giấy chứng nhận kết hôn đăng ký lại từ sổ gốc

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: trong ngày nếu thông tin yêu cầu đầy đủ. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao giấy chứng nhận kết hôn đăng ký lại.

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp giấy tờ hộ tịch

  + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: không

Điều 23. Đăng ký việc nuôi con nuôi 

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người đi đăng ký nuôi con nuôi phải xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã, nơi đăng ký việc nuôi con nuôi. 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ. Trong đó, kiểm tra, xác minh kỹ các nội dung sau:

·  Tính tự nguyện của việc cho và nhận nuôi con nuôi;

·  Tư cách của người nhận nuôi con nuôi;

·  Mục đích nhận nuôi con nuôi 

+ Bước 3. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì UBND xã thực hiện đăng ký việc nuôi con nuôi và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  .

- Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ khai đăng ký việc  nuôi con nuôi Tờ khai đăng ký việc nuôi con nuôi thực tế (mẫu  TP/CN-2011/CN.03 Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011)

+ Chứng minh nhân dân và sổ hộ khẩu của người nhận con nuôi; (Bảo sao );
+ Giấy chứng minh nhân dân hoặc Giấy khai sinh của người được nhận con nuôi; (Bản sao);
+ Giấy chứng nhận kết hôn của người nhận con nuôi, nếu có (Bản sao);
+ Giấy tờ tài liệu khác để chứng minh về việc nuôi con nuôi thực tế nếu có; (Tùy tính chất của từng trường hợp cụ thể mà có các giấy tờ tương ứng).
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận nuôi con nuôi

- Lệ phí: 5000 đồng

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký việc nuôi con nuôi thực tế (mẫu  TP/CN-2011/CN.03 Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

+ Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ;
+  Hơn con nuôi từ 20 tuổi trở lên – không áp dụng đối với trường hợp cha dượng nhận con riêng của vợ, mẹ kế nhận con riêng của chồng làm con nuôi hoặc cô, cậu,dì, chú bác ruột nhận cháu làm con nuôi;
+ Có điều kiện về sức khỏe, kinh tế, chỗ ở bảo đảm việc chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục con nuôi - không áp dụng đối với trường hợp cha dượng nhận con riêng của vợ, mẹ kế nhận con riêng của chồng làm con nuôi hoặc cô, cậu,dì, chú bác ruột nhận cháu làm con nuôi;
+ Có tư cách đạo đức tốt.
* Các trường hợp không được nhận con nuôi
+ Đang bị hạn chế một số quyền của cha, mẹ đối với con chưa thành niên;
+ Đang chấp hành quyết định xử lý hành chính tại cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh;
+ Đang chấp hành hình phạt tù;
+ Chưa được xóa án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, nhân phẩm, danh dự của người khác; ngược đãi hoặc hành hạ ông bà, cha mẹ, vợ chồng, con, cháu, người có công nuôi dưỡng mình; dụ dỗ, ép buộc hoặc chứa chấp người chưa thành niên vi phạm pháp luật; mua bán, đánh tráo, chiếm đoạt trẻ em.
Điều 24. Đăng ký lại việc nuôi con nuôi 

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người đi đăng ký lại việc nuôi con nuôi phải xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã, nơi đăng ký việc nuôi con nuôi. 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì UBND xã thực hiện đăng ký lại việc nuôi con nuôi; cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi - TP/CN-2011/CN.04 Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 

Trường hợp yêu cầu đăng ký lại tại Ủy ban nhân dân cấp xã không phải là nơi trước đây đã đăng ký việc nuôi con nuôi, thì Tờ khai phải có cam kết của người yêu cầu đăng ký lại về tính trung thực của việc đăng ký nuôi con nuôi trước đó và có chữ ký của ít nhất hai người làm chứng.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận việc nuôi con nuôi

- Lệ phí: + Tên lệ phí: Lệ phí cấp Giấy tờ hộ tịch. 

  + Mức lệ phí: 5.000 đồng

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi - TP/CN-2011/CN.04 Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 

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

+ Sổ hộ tịch và bản chính giấy tờ đăng ký nuôi con nuôi bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được;
+ Cha, mẹ nuôi và con nuôi đều còn sống vào thời điểm yêu cầu đăng ký lại.
Điều 25. Cấp bản sao Quyết định công nhận nuôi con nuôi từ sổ gốc 

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người yêu cầu cấp bản sao Quyết định công nhận nuôi con nuôi trực tiếp đến UBND xã   nơi đang quản lý sổ gốc để được giải quyết

+ Bước 2. Sau khi tiếp nhận yêu cầu, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã kiểm tra thông tin được ghi trong Sổ đăng ký nuôi con nuôi gốc đang lưu trữ để ghi vào nội dung bản sao và trình Chủ tịch UBND xã ký cấp cho người có yêu cầu.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã thực hiện cấp bản sao Quyết định công nhận nuôi con nuôi từ sổ gốc, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã. 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác 
+ Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao quyết định công nhận nuôi con nuôi từ sổ gốc
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: trong ngày nếu thông tin yêu cầu đầy đủ. Trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên có thể kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao Quyết định công nhận nuôi con nuôi.

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp giấy tờ hộ tịch.

  + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 26. Đăng ký việc giám hộ 

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Người đi đăng ký giám hộ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2: Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện việc đăng ký giám hộ và trả kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký giám hộ (theo mẫu TP/HT-2012-TKGH Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012) 

+ Giấy khai sinh của người được giám hộ;

+ Sổ hộ khẩu của người được giám hộ;

+ Sổ hộ khẩu của người giám hộ;

+ Giấy ủy quyền của người hoặc tổ chức được cử làm giám hộ;

+ Trường hợp người chưa thành niên, người mất năng lực hành vi dân sự, không có người giám hộ đương nhiên theo quy định tại Điều 61 và Điều 62 của Bộ Luật Dân sự năm 2005, thì UBND cấp xã, nơi cư trú của người được giám hộ có trách nhiệm cử người giám hộ hoặc đề nghị một tổ chức đảm nhận việc giám hộ.

+ Trường hợp không có sổ hộ khẩu gia đình, thì giấy đăng ký tạm trú có thời hạn, hoặc giấy xác nhận cư trú của cơ quan công an được coi là giấy tờ hợp lệ thay thế cho sổ hộ khẩu gia đình;

+ Giấy cử người giám hộ phải có ý kiến đồng ý của người được cử làm giám hộ. Nếu có nhiều người cùng cử một người làm giám hộ thì tất cả cùng ký vào giấy cử người giám hộ.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài không quá 05 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

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

- Lệ phí: + Tên lệ phí: Lệ phí cấp Giấy tờ hộ tịch. 

  + Mức thu lệ phí: 5.000 đồng

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký giám hộ (theo mẫu TP/HT-2012-TKGH Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012) 

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

Điều 27. Đăng ký thay đổi, chấm dứt việc giám hộ

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Người đi đăng ký thay đổi, chấm dứt giám hộ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2: Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện đăng ký thay đổi giám hộ và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai thay đổi, chấm dứt giám hộ (theo mẫu TP/HT-2012-TKCDGH Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 );

+ Quyết định việc công nhận việc giám hộ đã cấp trước đây.

+ Các giấy tờ chứng minh đủ điều kiện thay đổi việc giám hộ theo quy định của Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài không quá 05 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.

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

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp Giấy tờ hộ tịch.

  + Mức thu lệ phí: 5.000 đồng

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai thay đổi, chấm dứt giám hộ (theo mẫu TP/HT-2012-TKCDGH Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 )

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

Điều 28. Cấp bản sao quyết định công nhận việc giám hộ

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người yêu cầu cấp bản sao Quyết định công nhận việc giám hộ trực tiếp đến Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã nơi đang quản lý sổ gốc để được giải quyết.

+ Bước 2. Sau khi tiếp nhận yêu cầu, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã kiểm tra thông tin được ghi trong Sổ đăng ký gốc công nhận việc giám hộ đang lưu trữ để ghi vào nội dung bản sao và trình Chủ tịch UBND xã ký cấp cho người có yêu cầu.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã thực hiện cấp bản sao quyết định công nhận việc giám hộ, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác 
+ Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao quyết định công nhận việc giám hộ
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài không quá 05 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao Quyết định hành chính.

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp giấy tờ hộ tịch.

  + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 29. Cấp  bản sao quyết định công nhận chấm dứt, thay đổi việc giám hộ 

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người yêu cầu cấp bản sao quyết định chấm dứt, thay đổi việc giám hộ trực tiếp đến Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã nơi đang quản lý sổ gốc để được giải quyết.

+ Bước 2. Sau khi tiếp nhận yêu cầu, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã kiểm tra thông tin được ghi trong Sổ đăng ký gốc công nhận chấm dứt, thay đổi việc giám hộ đang lưu trữ để ghi vào nội dung bản sao và trình Chủ tịch UBND xã ký cấp cho người có yêu cầu.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã thực hiện việc cấp bản sao quyết định công nhận chấm dứt, thay đổi việc giám hộ, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác 
+ Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao quyết định công nhận chấm dứt, thay đổi việc giám hộ 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài không quá 05 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao Quyết định hành chính

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp giấy tờ hộ tịch.

  + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 30. Đăng ký việc nhận cha, mẹ, con

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người đi đăng ký  xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

Khi đi đăng ký việc con nhận cha, mẹ; các bên cha, mẹ, con phải có mặt trừ trường hợp người được nhận là cha hoặc mẹ đã chết, mất tích hoặc mất năng lực hành vi dân sự. 

+ Bước 2: Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ và nếu xét thấy việc con nhận cha, mẹ là đúng sự thật và không có tranh chấp thì UBND xã thực hiện đăng ký việc con nhận cha mẹ và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  .

- Cách thức thực hiện: cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  .

- Thành phần hồ sơ:

+ Người nhận cha, mẹ, con phải nộp Tờ khai đăng ký việc nhận cha, mẹ (theo mẫu TP/HTNNg-2010-CMC.1 Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25/3/2010 ) . 
Trong trường hợp cha hoặc mẹ nhận con chưa thành niên thì phải có sự đồng ý của người hiện đang là mẹ hoặc cha, trừ trường hợp người đó đã chết, mất tích, mất năng lực hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự
+ Giấy khai sinh (bản chính hoặc bản sao) của người con
+ Các giấy tờ, đồ vật hoặc các chứng cứ khác để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con (nếu có)
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết:  Trong ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài không quá 05 ngày làm việc.

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

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

- Kết quả thực hiện TTHC: Quyết định hành chính

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp Giấy tờ hộ tịch. 

  + Mức thu lệ phí: 10.000 đồng

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký việc nhận cha, mẹ (theo mẫu TP/HTNNg-2010-CMC.1 Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25/3/2010 ) . 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

Điều 31. Đăng ký việc thay đổi hộ tịch cho người dưới 14 tuổi 

- Trình tự thực hiện:  

+ Bước 1: Người đi đăng ký xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2: Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện việc thay đổi và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Người yêu cầu thay đổi hộ tịch nộp Tờ khai theo mẫu TP/HT-2012-TKĐKTĐ,CCHT  Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 

+ Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc thay đổi hộ tịch
+ Xuất trình bản chính Giấy khai sinh của người cần thay đổi hộ tịch

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký thay đổi hộ tịch (theo mẫu TP/HT-2012-TKĐKTĐ,CCHT  Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012) 

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

Điều 32. Đăng ký cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi

- Trình tự thực hiện:  

+ Bước 1: Người đi đăng ký xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2: Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện việc cải chính hộ tịch và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Người yêu cầu cải chính hộ tịch nộp Tờ khai theo mẫu TP/HT-2012-TKĐKTĐ,CCHT  Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 + Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc cải chính hộ tịch 
+ Xuất trình bản chính Giấy khai sinh của người cần cải chính hộ tịch 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký cải chính hộ tịch (theo mẫu TP/HT-2012-TKĐKTĐ,CCHT  Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012).

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

Điều 33. Bổ sung hộ tịch cho người dưới 14 tuổi

- Trình tự thực hiện:   

+ Bước 1: Người đi đăng ký xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2: Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện việc bổ sung hộ tịch và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Người yêu cầu bổ sung hộ tịch nộp Tờ khai theo mẫu TP/HT-2012-TKĐKTĐ,CCHT  Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012

+ Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc bổ sung hộ tịch 
+ Xuất trình bản chính Giấy khai sinh của người cần bổ sung hộ tịch 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ hộ tịch được bổ sung

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký việc bổ sung hộ tịch mẫu TP/HT-2012-TKĐKTĐ,CCHT  Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 

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

Điều 34. Cấp  bản sao quyết định thay đổi, bổ sung, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính.

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người yêu cầu cấp bản sao quyết định thay đổi, bổ sung, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính trực tiếp đến UBND xã nơi đang quản lý sổ gốc để được giải quyết.

+ Bước 2. Sau khi tiếp nhận yêu cầu, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã kiểm tra thông tin được ghi trong Sổ đăng ký hộ tịch gốc đang lưu trữ để ghi vào nội dung bản sao và trình Chủ tịch UBND xã ký cấp cho người có yêu cầu.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã thực hiện việc cấp bản sao quyết định thay đổi, bổ sung, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã . 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác 
+ Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao quyết định thay đổi, bổ sung, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nếu thông tin yêu cầu đầy đủ. Trường hợp cần xác minh thì thời hạn có thể kéo dài nhưng không quá 05 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao quyết định 

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp giấy tờ hộ tịch.

   + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 35. Điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác (không phải là sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh)

- Trình tự thực hiện:  

+ Bước 1: Người đi đăng ký xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2: Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác (không phải là sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh) và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai điều chỉnh nội dung trong các giấy tờ hộ tịch khác (không phải là giấy khai sinh) (theo mẫu TP/HT-2012-TKĐCHT Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012) và xuất trình hộ tịch cần điều chỉnh và một trong các giấy tờ sau: 
+ Bản chính khai sinh của người cần điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch 
+ Các giấy tờ khác làm cơ sở cho việc điều chỉnh hộ tịch nếu việc điều chỉnh hộ tịch đó có nội dung không liên quan đến giấy khai sinh 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nếu thông tin yêu cầu đầy đủ. Trường hợp cần xác minh thì thời hạn có thể kéo dài nhưng không quá 05 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: điều chỉnh hộ tịch 

- Lệ phí : Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: tờ khai điều chỉnh nội dung trong các giấy tờ hộ tịch khác (không phải là giấy khai sinh) (theo mẫu TP/HT-2012-TKĐCHT  Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012) 

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

Điều 36. Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu đề nghị cấp bản sao, giấy tờ hộ tịch xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

+ Bước 2: Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện cấp bản sao, giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Thành phần hồ sơ: 

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác 
+ Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần xác minh thì thời hạn có thể kéo dài nhưng không quá 05 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao giấy tờ hộ tịch

- Lệ phí: + Tên lệ phí: cấp bản sao giấy tờ hộ tịch

  + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

Điều 37. Cấp bản sao từ sổ gốc

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ đã hợp lệ thì UBND xã  thực hiện việc cấp bản sao từ sổ gốc, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác

+ Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc.

+ Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ hồ sơ; trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài không quá 05 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao giấy tờ từ sổ gốc.

- Lệ phí:  + Tên lệ phí: lệ phí cấp bản sao  

  + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc là: 
+ Người đã được cấp bản chính 
+ Trong trường hợp người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc không phải là người đã được cấp bản chính thì phải là người đại diện hợp pháp, người được uỷ quyền của người được cấp bản chính 
+ Cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột, người thừa kế của người được cấp bản chính trong trường hợp người đó đã chết

Điều 38. Cấp bản sao Quyết định công nhận cha, mẹ, con

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người yêu cầu cấp bản sao Quyết định công nhận cha, mẹ, con trực tiếp đến UBND xã nơi đang quản lý sổ gốc để được giải quyết.

+ Bước 2. Sau khi tiếp nhận yêu cầu, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã kiểm tra thông tin được ghi trong Sổ đăng ký gốc công nhận cha, mẹ, con đang lưu trữ để ghi vào nội dung bản sao và trình Chủ tịch UBND xã ký cấp cho người có yêu cầu.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã thực hiện cấp bản sao Quyết định công nhận cha, mẹ, con, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã. 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác

+ Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao quyết định công nhận cha, mẹ, con

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao Quyết định công nhận cha, mẹ, con.

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp giấy tờ hộ tịch.

  + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 39. Cấp bản sao quyết định công nhận, chấm dứt việc giám hộ

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người yêu cầu cấp bản sao Quyết định công nhận việc giám hộ trực tiếp đến Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã nơi đang quản lý sổ gốc để được giải quyết.

+ Bước 2. Sau khi tiếp nhận yêu cầu, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã kiểm tra thông tin được ghi trong Sổ đăng ký gốc công nhận, chấm dứt việc giám hộ đang lưu trữ để ghi vào nội dung bản sao và trình Chủ tịch UBND xã ký cấp cho người có yêu cầu.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã thực hiện cấp bản sao quyết định công nhận việc giám hộ, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác 
+ Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao quyết định công nhận việc giám hộ
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài không quá 05 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao Quyết định hành chính.

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp giấy tờ hộ tịch.

  + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 40. Đăng ký khai tử  (thời hạn đi đăng ký khai tử là 15 ngày kể từ ngày chết).

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người yêu cầu đăng ký khai tử xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã . 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ. Ghi vào Sổ đăng ký khai tử và Giấy chứng tử trình Chủ tịch UBND xã  ký, cấp cho người đi đăng ký khai tử một bản chính Giấy chứng tử. Bản sao Giấy chứng tử cấp theo yêu cầu của người đi đăng ký khai tử.

+ Bước 3. Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện đăng ký khai tử và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: người có yêu cầu trực tiếp nộp hồ sơ tại UBND xã, trường hợp không xác định được nơi cư trú cuối cùng của người chết thì UBND xã  nơi người đó chết thực hiện việc đăng ký khai tử.

- Thành phần hồ sơ: 

+ Giấy báo tử  

+ Chứng minh nhân dân của người chết và người đi khai tử;

+ Sổ hộ khẩu gia đình.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong trường hợp cần xác minh thì thời hạn có thể kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử (bản chính)

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 41. Đăng ký khai tử cho người bị Toà án tuyên bố là đã chết

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người yêu cầu đăng ký khai tử xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã . 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ. Ghi vào Sổ đăng ký khai tử và Giấy chứng tử trình Chủ tịch UBND xã  ký, cấp cho người đi đăng ký khai tử một bản chính Giấy chứng tử. Bản sao Giấy chứng tử cấp theo yêu cầu của người đi đăng ký khai tử.

+ Bước 3. Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện đăng ký khai tử và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: người có yêu cầu trực tiếp nộp hồ sơ tại UBND xã, trường hợp không xác định được nơi cư trú cuối cùng của người chết thì UBND xã  nơi người đó chết thực hiện việc đăng ký khai tử.

- Thành phần hồ sơ: 

+ Giấy báo tử . 

+ Chứng minh nhân dân của người chết và người đi khai tử;

+ Sổ hộ khẩu gia đình

+ Quyết định của Tòa án đã có hiệu lực pháp luật

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong trường hợp cần xác minh thì thời hạn có thể kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử (bản chính)

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 42. Đăng ký khai tử quá hạn (việc tử chưa đăng ký trong thời hạn 15 ngày)

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người đi đăng ký khai tử quá hạn xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nếu chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện đăng ký khai tử quá hạn, trong cột ghi chú khai tử phải ghi rõ “đăng ký quá hạn” và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại UBND xã , trường hợp không xác định được nơi cư trú cuối cùng của người chết thì UBND xã  nơi người đó chết thực hiện việc đăng ký khai tử.

- Thành phần hồ sơ: 

+ Giấy báo tử; 

+ Chứng minh nhân dân của người chết và người đi khai tử;

+ Sổ hộ khẩu gia đình.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận hồ sơ, các giấy tờ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

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

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 43. Đăng ký lại việc tử 

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người có yêu cầu đăng ký lại việc tử xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ. Ghi vào Sổ đăng ký khai tử và Giấy chứng tử trình Chủ tịch UBND xã ký, cấp cho người đi đăng ký khai tử một bản chính Giấy chứng tử. Bản sao Giấy chứng tử cấp theo yêu cầu của người đi đăng ký khai tử. Trong cột ghi chú của Sổ đăng ký khai tử và dưới tiêu đề của bản chính Giấy chứng tử ghi rõ “Đăng ký lại”.

+ Bước 3. Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện đăng ký lại việc tử và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: người có yêu cầu trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ khai đăng ký lại việc tử (theo mẫu TP/HT-2012-TKĐKLVT Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012). 

Trường hợp đăng ký tại UBND cấp xã không phải nơi đăng ký khai tử trước đây thì tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký khai tử về việc đã đăng ký, trừ trường hợp xuất trình được bản sao hợp lệ giấy tờ khai tử đã cấp trước đây. 

+ Chứng minh nhân dân của người chết và người đi khai tử;

+ Sổ hộ khẩu gia đình.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày nếu hồ sơ tiếp nhận hợp lệ, trường hợp phải xác minh thì thời gian xác minh kéo dài không quá 03 ngày.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử (Bản chính)

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký lại việc tử (theo mẫu TP/HT-2012-TKĐKLVT Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012)

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

Điều 44. Cấp bản sao Giấy chứng tử từ sổ gốc

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1. Người có yêu cầu cấp bản sao Giấy chứng tử xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã nơi đang quản lý sổ gốc để được giải quyết. 

+ Bước 2. Sau khi tiếp nhận yêu cầu, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã  kiểm tra thông tin được ghi nhận trong Sổ đăng ký khai tử gốc đang lưu trữ để ghi vào nội dung bản sao và trình Chủ tịch UBND xã ký cấp cho người có yêu cầu.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã thực hiện cấp bản sao Giấy chứng tử từ sổ gốc, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND 

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Thành phần hồ sơ: 

+ CMND hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác 
+ Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao giấy chứng tử 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao giấy chứng tử

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp Giấy tờ hộ tịch. 

  + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 45. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực bản sao từ bản chính các loại giấy tờ văn bản bằng tiếng Việt, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản chính giấy tờ cần chứng sao

+ Bản sao từ bản chính cụ thể

- Số lượng hồ sơ: theo yêu cầu nhưng tối thiểu là 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp hồ sơ chứng thực nhiều thì 01 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao từ bản chính các loại giấy tờ văn bản bằng tiếng Việt được chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí cấp bản sao giấy tờ từ bản chính

          + Mức thu lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao. Từ trang thứ ba trở lên thì mỗi trang thu 500 đồng/ bản nhưng tối đa không quá 50.000 đồng/ bản

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 46. Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt

- Trình tự thực hiện:
+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ đã đầu đủ thì UBND xã  thực hiện việc chứng thực chữ ký cá nhân, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu 

+ Giấy tờ văn bản mà cá nhân có yêu cầu sẽ ký vào đó

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận yêu cầu; trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn giải quyết được kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chứng thực.

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: 5.000đồng/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 47. Chứng thực di chúc

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2: Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực di chúc, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Sổ hộ khẩu;

+ Chứng minh nhân dân;

+ Bản di chúc;

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu và quyền sử dụng tài sản đối với tài sản nêu trong di chúc

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi có hồ sơ hợp lệ; trường hợp cần xác minh thì thời hạn kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc).

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: không

Điều 48. Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện chứng thực văn bản từ chối nhận di sản, niêm yết tại UBND xã. Cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản sao có chứng thực sổ hộ khẩu

+ Bản sao có chứng thực chứng minh nhân dân của người đi chứng thực

+ Văn bản từ chối nhận di sản, trong đó nêu rõ cam kết từ chối việc nhận di sản không nhằm trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình đối với người khác. 

- Số lượng hồ sơ: Theo yêu cầu nhưng tối thiểu là 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi có hồ sơ hợp lệ; trường hợp cần xác minh thì thời hạn kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc.

- Thời hạn niêm yết: 30 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí:+ Tên lệ phí: lệ phí chứng thực

 + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Lưu ý: Thời hạn từ chối nhận di sản là 06 tháng kể từ ngày mở thừa kế (theo quy định tại khoản 3 Điều 642 Bộ Luật Dân sự).

Điều 49. Chứng thực văn bản thoả thuận phân chia di sản

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực văn bản thoả thuận phân chia di sản, niêm yết tại UBND xã. Cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản phân chia tài sản

+ Bản sao có chứng thực giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu của người lập văn bản;
+ Bản sao có chứng thực giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;
+ Bản sao giấy chứng tử của người để lại di sản;
+ Di chúc (trường hợp thừa kế theo di chúc);
+ Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và những người thỏa thuận phân chia tài sản thừa kế theo quy định của pháp luật về thừa kế.
- Số lượng hồ sơ: theo yêu cầu nhưng tối thiểu là 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ; trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc

- Thời hạn niêm yết : 30 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 50. Chứng thực văn bản khai nhận di sản thừa kế

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực khai nhận di sản có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực văn bản khai nhận di sản, niêm yết tại UBND xã. Cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản khai nhận di sản;  
+ Bản sao có chứng thực của người lập văn bản;
+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản của người để lại di sản;
+ Bản sao Giấy chứng tử của người để lại di sản;
+ Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản theo quy định của pháp luật về thừa kế, có sự cam đoan và chịu trách nhiệm về việc không bỏ sót người thừa kế theo pháp luật, trừ trường hợp không thể biết có người khác được hưởng thừa kế theo pháp luật;
- Số lượng hồ sơ:  theo yêu cầu nhưng tối thiểu là 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ; trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc

- Thời hạn niêm yết: 30 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 51. Chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản; cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao có chứng thực giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của UBND xã, phường, thị trấn nơi có đất.
- Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).

*  Tùy từng trường hợp cụ thể mà hồ sơ yêu cầu công chứng, chứng thực còn có thêm một hoặc các giấy tờ sau đây:
+ Bản sao có chứng thực sổ hộ khẩu đối với trường hợp nhận chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp hoặc nhận chuyển nhượng, nhận tặng cho quyền sử dụng đất ở, đất nông nghiệp trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt, phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng, trong khu vực rừng phòng hộ;
+ Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất;
+ Bản sao Giấy chứng tử của người để lại di sản, giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản, nếu là người được hưởng di sản theo pháp luật;
Bản sao Di chúc, Giấy chứng tử của người để lại di sản, nếu là người được hưởng di sản theo di chúc mà trong di chúc đó không xác định rõ phần di sản được hưởng của từng người;
Bản sao Giấy chứng tử của người để lại di sản, giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản mà người nhận thừa kế là người duy nhất;
+ Bản sao có chứng thực giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng được cấp theo quy định của Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ (gọi chung là Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất) đối với trường hợp có tài sản gắn liền với đất mà người sở hữu tài sản đó bán, cho thuê, thừa kế, tặng cho, thế chấp, góp vốn;
+ Văn bản xác nhận tiền sử dụng đất, tiền nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất đã trả không có nguồn gốc ngân sách nhà nước đối với trường hợp bên có quyền sử dụng đất là tổ chức kinh tế được Nhà nước giao đất có thu tiền sử dụng đất; được Nhà nước cho thuê đất trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 mà đã trả tiền thuê đất cho cả thời gian thuê hoặc đã trả trước tiền thuê đất cho nhiều năm mà thời hạn thuê đất đã được trả tiền còn lại ít nhất là 5 năm; tổ chức kinh tế nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất;
+ Bản sao có chứng thực giấy phép xây dựng hoặc dự án đầu tư đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt đối với trường hợp thế chấp tài sản hình thành trong tương lai mà theo quy định của pháp luật thì tài sản đó phải được cấp phép xây dựng hoặc phải lập dự án đầu tư.
- Số lượng hồ sơ: theo yếu cầu nhưng tối thiểu là 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ; trường hợp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 52. Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).
+ Bản sao có chứng thực Sổ hộ khẩu đối với trường hợp nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất ở, đất nông nghiệp trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt, phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng, trong khu vực rừng phòng hộ;
- Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất;
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

+ Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 53. Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất

- Trình tự thực hiện:
+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).
+ Bản sao có chứng thực Sổ hộ khẩu đối với trường hợp nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất ở, đất nông nghiệp trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt, phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng, trong khu vực rừng phòng hộ;
+ Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất;
- Số lượng hồ sơ: theo yêu cầu nhưng tối thiểu là 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 54. Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã   thực hiện chứng thực hợp đồng tặng, cho quyền sử dụng đất, người yêu cầu chứng thực phải nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).
+ Bản sao có chứng thực Sổ hộ khẩu 

+ Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất;
- Số lượng hồ sơ:   theo yêu cầu nhưng tối thiểu là 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 55. Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).
+ Bản sao có chứng thực Sổ hộ khẩu 

+ Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất;
- Số lượng hồ sơ:   05 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

+ Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 56. Chứng thực hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003;
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của UBND xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn);
+ Bản sao có chứng thực Sổ hộ khẩu 

+ Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất.
- Số lượng hồ sơ:   05 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 57. Chứng thực hợp đồng thuê quyền sử dụng đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng thuê quyền sử dụng đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).
+ Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất;
- Số lượng hồ sơ: 05 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

 + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 58. Chứng thực hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng thuê lại quyền sử dụng đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).
- Số lượng hồ sơ: 05 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 59. Chứng thực hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân của các đ​ương sự có tên trong hợp đồng giao dịch;

+ Bản sao có chứng thực giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao có chứng thực giấy tờ thay thế được pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng, trong trường hợp hợp đồng giao dịch liên quan đến tài sản đó;

+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).
- Số lượng hồ sơ:   05 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013

 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 60. Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của UBND xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất;
+ Bản sao có chứng thực giấy phép xây dựng hoặc dự án đầu tư đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt đối với trường hợp thế chấp tài sản hình thành trong tương lai mà theo quy định của pháp luật thì tài sản đó phải được cấp phép xây dựng hoặc phải lập dự án đầu tư.
+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).
- Số lượng hồ sơ:   05 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp trong hợp đồng có tình tiết phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND  xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không

Điều 61. Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền trên đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất;
+ Bản sao có chứng thực giấy phép xây dựng hoặc dự án đầu tư đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt đối với trường hợp thế chấp tài sản hình thành trong tương lai mà theo quy định của pháp luật thì tài sản đó phải được cấp phép xây dựng hoặc phải lập dự án đầu tư.
+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).
- Số lượng hồ sơ:   05 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp trong hợp đồng có tình tiết phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND  xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không

Điều 62. Chứng thực hợp đồng thế chấp tài sản hình thành trong tương lai mà tài sản đó gắn liền với đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng thế chấp tài sản hình thành trong tương lai mà tài sản đó gắn liền với đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Bản sao có chứng thực giấy phép xây dựng hoặc dự án đầu tư đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt đối với trường hợp thế chấp tài sản hình thành trong tương lai mà theo quy định của pháp luật thì tài sản đó phải được cấp phép xây dựng hoặc phải lập dự án đầu tư.
+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).
- Số lượng hồ sơ:   05 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp trong hợp đồng có tình tiết phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND  xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không

Điều 63. Chứng thực hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Hợp đồng bảo lãnh 

+ Bản sao có chứng thực chứng minh nhân dân, sổ hộ khẩu

- Số lượng hồ sơ: 05 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp trong hợp đồng có tình tiết phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 64. Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).
+ Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất;
- Số lượng hồ sơ: 05 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp phức tạp cần xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

 + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 65. Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);
Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Dự thảo Hợp đồng (trường hợp người yêu cầu chứng thực soạn thảo sẵn).
+ Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất;
- Số lượng hồ sơ:   05 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp cần xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực 

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 66. Chứng thực hủy hợp đồng, văn bản về bất động sản gắn liền với quyền sử dụng đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm xuất trình các loại giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

+ Bước 2. Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

+ Bước 3. Nếu hồ sơ hợp lệ thì UBND xã  thực hiện chứng thực hủy hợp đồng, văn bản về bất động sản gắn liền với quyền sử dụng đất, cá nhân nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản gắn liền với quyền sử dụng đất (bản chính)

+ Bản sao có chứng thực giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, giấy chứng minh nhân dân, sổ hộ khẩu của những người chuyển nhượng và nhận chuyển nhượng về bất động sản gắn liền với quyền sử dụng đất

+ Biên bản tách thửa đất do cán bộ có thẩm quyền lập (nếu có) (bản chính)

- Số lượng hồ sơ:   05 bộ 

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ, trường hợp cần xác minh thì thời hạn giải quyết kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực

- Lệ phí: + Tên lệ phí: lệ phí chứng thực 

  + Mức thu lệ phí: theo quy định tại Thông tư số 62/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/5/2013
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Mục 2

THỦ TỤC, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ  

LĨNH VỰC BẢO TRỢ,  XÃ HỘI
Điều 67.  Cơ sở pháp lý của các thủ tục hành chính lĩnh vực bảo trợ xã hội

- Luật Bảo hiểm xã hội số: 71/2006/QH11 ngày 29/6/2006;
- Luật người cao tuổi số 39/2009/QH12 ngày 23/11/2009 của Quốc Hội;

- Luật người khuyết tật số 51/2010/QH12 ngày 17/6/2010 của Quốc Hội;

- Quyết định số 139/2002/QĐ-TTg ngày 15/10/2002 của Thủ tướng Chính phủ về việc khám, chữa bệnh cho người nghèo;

- Quyết định số 62/2005/QĐ-TTg ngày 24 tháng 3 năm 2005 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở;

- Thông tư liên tịch Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính   Bộ Giáo dục và Đào tạo số 22/2005/TTLT -BLĐTBXH-BTC-BGD&ĐT ngày 10/8/2005 hướng dẫn thực hiện quyết định số 62/2005/QĐ-TTg ngày 24/3/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở;

- Nghị định số 36/2005/NĐ-CP ngày 17/3/2005 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em;

- Quyết định số 700/QĐ-BHXH ngày 31/3/2006 của Bảo hiểm xã hội Việt Nam Quy định cấp, quản lý và sử dụng thẻ bảo hiểm y tế;

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;
- Quyết định 815/QĐ-BHXH ngày 06/6/2007 của Tổng giám đốc BHXH Việt Nam V/v ban hành Quy định về hồ sơ và quy trình giải quyết hưởng các chế độ BHXH đối với người lao động tham gia BHXH bắt buộc;

- Thông tư số 29/2008/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động - Thương binh và xã hội ngày 28/11/2008 về việc hướng dẫn việc cấp, quản lý và sử dụng thẻ khám bệnh, chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi không phải trả tiền tại các cơ sở y tế công lập;

- Nghị định 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

- Thông tư số 19/2010/TT-BTC ngày 03/02/2010 của Bộ Tài chính về việc quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng  phí cấp lại và đổi thẻ bảo hiểm y tế;
- Công văn số 1160/BHXH-BC ngày 01/4/2010 của Bảo hiểm xã hội Việt Nam Về việc hướng dẫn thu, hạch toán, quản lý và sử dụng khoản thu phí cấp lại và đổi thẻ bảo hiểm y tế;
- Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của Bộ Lao động – Thương binh và xã hội và bộ tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ và Nghị định 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ ;

- Nghị định số 49/2010/NĐ-CP ngày 14/5/2010 của Chính phủ quy định về miên, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập và cơ chế thu, sử dụng học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân từ năm học 2010-2011 đến năm học 2014-2015;

- Thông tư số 29/2010/TTLT-BGDĐT-BTC-BLĐTBXH ngày 15/11/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Tài chính, Bộ LĐ-TBXH hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định 49/2010/NĐ-CP;

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 14/01/2011 của Chính Phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Luật người cao tuổi;

- Quyết định số 09/2011/QĐ-TTg ngày 30/01/2011 của Thủ tướng Chính phủ về  việc ban hành chuẩn hộ nghèo, hộ cận nghèo giai đoạn 2011-2015;

- Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động – Thương binh và xã hội ngày 19/5/2011 quy định hồ sơ, thủ tục 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;

- Công văn số 715/LĐTBXH ngày 17/8/2010 của Sở LĐ-TBXH hướng dẫn xác định người mắc bệnh tâm thần;

- Công văn số 06/LĐTBXH ngày 06/01/2011 của Sở LĐ-TBXH hướng dẫn một số nội dung thực hiện chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

- Chỉ thị số 06/CT-UBND ngày 28/02/2011 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc tăng cường thực hiện chính sách đối với người cao tuổi trên địa bàn tỉnh;

- Chỉ thị số 08/CT-UBND ngày 15/03/2011 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc triển khai Luật người khuyết tật.

- Hướng dẫn số 290/HD-LĐTBXH ngày 22/11/2012 của Phòng LĐTB&XH huyện Phú Ninh hướng dẫn thủ tục hồ sơ đề nghị hưởng chế độ, chính sách theo Nghị định 67 và Nghị định 13 của Chính phủ

Điều 68. Xác nhận hộ nghèo

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người đi xác nhận xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, trình UBND xã xác nhận. 

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Sổ hộ khẩu gia đình;

+ Đơn xin xác nhận hộ nghèo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi có hồ sơ hợp lệ.

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

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

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

- Lệ phí: Không.

- Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính: không

Điều 69. Chính sách trợ giúp cho người từ 80 tuổi trở lên không có lương hưu hoặc trợ cấp bảo hiểm xã hội 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã    

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình Hội đồng chính sách xã xem xét, niêm yết và UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện.

+ Bước 3: Người yêu cầu nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai thông tin của người cao tuổi (mẫu số 1 Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH)

+ Đơn đề nghị hưởng trợ xã hội (mẫu số 1 Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010)

+ Sơ yếu lý lịch

+ Bản sao có chứng thực chứng minh nhân dân, trường hợp không có chứng minh nhân dân phải có bản sao sổ hộ khẩu có công chứng (photo toàn bộ sổ hộ khẩu)

+ Bản sao có chứng thực quyết định của cơ sở bảo trợ xã hội về việc chuyển người cao tuổi về gia đình hoặc nhà ở xã hội đối với trường hợp người cao 
tuổi sống trong cơ sở bảo trợ xã hội được chuyển về địa phương.
- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Thời gian niêm yết tại UBND xã: 15 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị hưởng trợ xã hội (mẫu số 1 Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010)

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

Điều 70. Xét trợ cấp đối với trẻ em mồ côi, người tàn tật, người nhiễm HIV, người già cô đơn không nơi nương tựa

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình Hội đồng chính sách xã xem xét, niêm yết và UBND xã xác nhận. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người yêu cầu nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ (mẫu số 1 Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010)
+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp 

+ Giấy báo tử của bố, mẹ của trẻ mồ côi 
+ Sổ hộ khẩu, chứng minh nhân dân (bản sao có chứng thực)

+ Văn bản xác nhận của bệnh viện cấp huyện trở lên đối với người khuyết tật

+ Văn bản xác nhận của cơ sở y tế có thẩm quyền đối với người tâm thần, người nhiễm HIV/AIDS

+ Quyết định của cơ sở bảo trợ xã hội về việc chuyển đối tượng về gia đình hoặc nhà xã hội

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Thời  hạn niêm yết tại UBND xã: 15 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (mẫu số 1 Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010) 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không


Điều 71. Xét trợ cấp đối với hộ gia đình có từ 02 người trở lên là người tàn tật nặng không có khả năng phục vụ  

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình Hội đồng chính sách xã xem xét, niêm yết và UBND xã xác nhận. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người yêu cầu nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp của gia đình (mẫu số 1 Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010)

+ Các quyết định hưởng trợ cấp xã hội hằng tháng của đối tượng (bản sao)
- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Thời  hạn niêm yết tại UBND xã: 15 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (mẫu số 1 Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010) 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

Điều 72. Xin hỗ trợ kinh phí mai táng đối với trường hợp bảo trợ xã hội

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình Hội đồng thực hiện chính sách xã xem xét, niêm yết. Cán bộ LĐTB&XHchuyển hồ sơ về  Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

 + Đơn đề nghị hỗ trợ mai táng phí đối tượng bảo trợ xã hội (Mẫu số 2 Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010)

+ Giấy chứng tử (Bản sao)

+ Sổ nhận tiền trợ cấp hàng tháng (Bản chính)

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Thời gian niêm yết tại UBND xã: 15 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị hỗ trợ mai táng phí đối tượng bảo trợ xã hội (Mẫu số 2 Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010)

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

Điều 73. Xác nhận đơn xin hỗ trợ trẻ em có hoàn cảnh khó khăn

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa UBND xã    

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn xin hỗ trợ trẻ em có hoàn cảnh khó khăn (Bản chính)

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

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

Điều 74. Xác nhận đơn xin hỗ trợ vốn hoàn lương của các đối tượng ma túy, mại dâm

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã    

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận đơn xác nhận tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn xin hỗ trợ vốn hoàn lương của các đối tượng ma túy, mại dâm (Bản chính)

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: không

Điều 75. Xác nhận hồ sơ xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng là người đơn thân thuộc diện hộ nghèo, đang nuôi con nhỏ dưới 16 tuổi hoặc dưới 18 tuổi đang đi học văn hoá, học nghề 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa UBND xã    

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình Hội đồng chính sách xã xem xét, niêm yết và UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn và có xác nhận UBND xã (mẫu số 1 Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010);

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận UBND xã ;

+ Giấy khai sinh của trẻ (bản sao)

+ Giấy xác nhận của nhà trường là đang đi học phổ thông, học nghề đối với trẻ từ 16-18 tuổi

+ Giấy báo tử của vợ hoặc chồng của đối tượng

+ Giấy xác nhận hộ nghèo

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Thời gian niêm yết tại UBND xã: 15 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận, đề nghị

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

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

Điều 76. Xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng trẻ em có cha và mẹ hoặc cha mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không có người nuôi dưỡng, người chưa thành niên từ đủ 16 tuổi đến dưới 18 tuổi nhưng đang đi học văn hóa, học nghề

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã    

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình Hội đồng chính sách xã xem xét, niêm yết và UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện
+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn, khu phố và có xác nhận UBND cấp xã, phường thị trấn (mẫu số 1 Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010);

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp

+ Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về trình trạng tàn tật đối với người tàn tật 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Thời hạn niêm yết tại UBND xã: 15 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

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

Điều 77. Đề nghị trợ cấp khó khăn đột xuất

- Trình tự thực hiện

+ Bước 1: Trưởng thôn nộp danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình UBND xã, Chủ tịch UBND xã triệu tập họp khẩn cấp Hội đồng xét duyệt thống nhất danh sách đối tượng cứu trợ đột xuất đề nghị cấp huyện hỗ trợ. Nếu UBND xã có nguồn cứu trợ dự phòng thì Chủ tịch UBND xã quyết định cứu trợ ngay những trường hợp cấp thiết. Nếu UBND cấp xã không có nguồn dự phòng thi chuyển hồ sơ cho UBND huyện, đề nghị UBND huyện hỗ trợ.

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Trưởng thôn trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ:

+ Danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất theo các nhóm đối tượng quy định tại Điều 6, Nghị định 67/2007/NĐ- CP

+ Biên bản họp thôn (nếu có)

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 78. Xác nhận hồ sơ tiếp nhận đối tượng xã hội vào cơ sở bảo trợ thuộc Sở Lao động - Thương binh và xã hội

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người đi xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ trình trình Hội đồng chính sách xã xem xét, niêm yết và UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ lên Phòng LĐTB & XH huyện

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị vào cơ sở bảo trợ xã hội của đối tượng hoặc thân nhân (mẫu số 1c Thông tư số 29/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007);

+ Sơ yếu lý lịch;

+ Chứng minh nhân dân, sổ hộ khẩu;

+ Biên bản xác nhận tình trạng trẻ em bị bỏ rơi;

+ Hồ sơ bệnh án, kết luận giám định của cơ quan y tế có thẩm quyền;

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày sau khi nhận đủ hồ sơ.

- Thời hạn niêm yết tại UBND xã: 15 ngày

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

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

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

- Lệ phí: Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

Điều 79. Thẩm định hồ sơ trợ cấp thường xuyên cho gia đình, cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình Hội đồng chính sách xã xem xét, niêm yết và UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi (mẫu số 3 Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010)

+ Sơ yếu lý lịch của trẻ em được nhận nuôi

+ Bản sao giấy khai sinh của trẻ em được nhận nuôi

+ Đối với cá nhân làm sơ yếu lý lịch và bảo sao chứng minh nhân 

+ Đối với gia đình làm bản sao giấy đăng ký kết hôn và bản sao chứng minh nhân dân của vợ, chồng 

+ Văn bản xác nhận của cơ sở y tế có thẩm quyền đối với người tâm thần, người nhiễm HIV/AIDS

+ Văn bản xác nhận của bệnh viện cấp huyện trở lên đối với người khuyết tật

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

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

- Thời hạn niêm yết tại UBND xã: 15 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi (mẫu số 3 Thông tư số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010)

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

Điều 80. Xác nhận ưu đãi trong giáo dục cho học sinh là người tàn tật, mồ côi, học sinh là người dân tộc thiểu số, thuộc diện hộ nghèo được hưởng chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người đi xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Người yêu cầu nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở (bản chính, theo mẫu);

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi có hồ sơ hợp lệ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở

- Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính: Không

Điều 81. Xác nhận giải quyết chế độ trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng đối tượng bảo trợ xã hội

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người đi xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ trình UBND xã xác nhận hồ sơ 

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin trợ cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng (Bản chính);

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: xác nhận đơn

- Lệ phí: Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: theo mẫu đơn của nhà tài trợ

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Theo yêu cầu của nhà tài trợ
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: không

Điều 82. Xác nhận đơn đề nghị chuyển địa điểm nhận lương hưu, trợ cấp BHXH hằng tháng

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người đi xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ trình UBND xã xác nhận 

+ Bước 3: Cá nhân yêu cầu xác nhận hồ sơ nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị chuyển nơi nhận lương hưu, trợ cấp bảo hiểm xã hội hang tháng (Bản chính theo mẫu 16-HSB) (Đối với trường hợp chuyển ngoại tỉnh)

+ Giấy đề nghị thay đổi nơi lĩnh lương hưu, trợ cấp BHXH (Bản chính theo mẫu 20-CBH) (Đối với trường hợp chuyển nội tỉnh)

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

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

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  xác nhận vào đơn

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Đơn đề nghị chuyển nơi nhận lương hưu, trợ cấp bảo hiểm xã hội hang tháng của cơ quan BHXH cấp 

+ Giấy đề nghị thay đổi nơi lĩnh lương hưu, trợ cấp BHXH của cơ quan BHXH cấp 

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

Điều 83. Hồ sơ cấp thẻ bảo hiểm y tế cho người nghèo và miễn, giảm tiền viện phí

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người đi xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ trình UBND xã xác nhận hồ sơ 

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp thẻ bảo hiểm y tế hoặc đơn đề nghị miễn giảm tiền viện phí

+ Sổ hộ khẩu gia đình (bản sao)

+ Chứng minh nhân dân (bản sao)

+ Giấy xác nhận hộ nghèo

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi có hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

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

- Lệ phí: Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

- Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính: không

Điều 84. Đề nghị cấp lại thẻ bảo hiểm y tế người nghèo 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Cá nhân có nhu cầu xác nhận hồ sơ cấp lại bảo hiểm y tế người nghèo đến nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa UBND xã   

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận văn bản xác nhận hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp lại bảo hiểm y tế 

+ Sổ hộ khẩu (photo)
+ Chứng minh nhân dân (photo)

+ Thẻ bảo hiểm y tế cũ

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày khi UBND xã nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đề nghị cấp lại thẻ BHYT

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không  

- Lệ phí: không
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

Điều 85. Cấp thẻ khám bệnh, chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi không phải trả tiền tại các cơ sở y tế công lập

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Cá nhân có nhu cầu làm thẻ khám bệnh, chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi không phải trả tiền tại các cơ sở y tế công đến nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa UBND xã   

+ Bước 2: UBND xã lập danh sách trẻ dưới 06 tuổi gửi về Phòng LĐTB & XH cấp huyện và nhận thẻ đã in ký cấp cho đối tượng

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận thẻ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp thẻ khám bệnh, chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi

+ Bản sao giấy khai sinh

+ Bản sao hộ khẩu gia đình

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: thẻ bảo hiểm y tế

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 86. Cấp lại, đổi thẻ khám chữa bệnh miễn phí cho trẻ em dưới 6 tuổi tại các cơ sở y tế công lập

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Cá nhân có nhu cầu làm thẻ khám bệnh, chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi không phải trả tiền tại các cơ sở y tế công đến nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa UBND xã   

+ Bước 2: UBND xã lập danh sách trẻ dưới 06 tuổi gửi về Phòng LĐTB & XH cấp huyện và nhận thẻ đã in ký cấp cho đối tượng

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận thẻ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp thẻ khám bệnh, chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi

+ Bản sao giấy khai sinh

+ Thẻ khám chữa bệnh đã cấp (nếu có)

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: thẻ bảo hiểm y tế

- Lệ phí: + Cấp lại: 4.000 đồng/thẻ


  + Cấp đổi: 2.000 đồng/thẻ

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Mục 3

THỦ TỤC, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ GIẢI QUYẾT

HỒ SƠ LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG

Điều 87. Cơ sở pháp lý của các thủ tục hành chính lĩnh vực người có công

- Thông tư số 44/TBXH-VHC ngày 08/4/1985 của Bộ Thương binh và xã hội (nay là Bộ LĐTB&XH) và Viện Huân chương (nay là Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương) hướng dẫn thực hiện chủ trương của Hội đồng nhà nước về việc tặng thưởng Huân chương độc lập cho các gia đình có nhiều liệt sĩ hy sinh vì độc lập, tự do của Tổ quốc; 

- Nghị định số 176/NĐ-CP ngày 20/10/1994 của Chính phủ về Thi hành Pháp lệnh Quy định danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”;

- Quyết định số 20/2000/QĐ-TTg ngày 03/02/2000 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người hoạt động cách mạng từ trước Cách mạng tháng tám năm 1945 cải thiện nhà ở;

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội;
- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 về việc hướng dẫn thi hành một số Điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006  của Bộ LĐTBXH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng ;
- Thông tư liên tịch số 16/2006/TT-LT ngày 20/11/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội; Bộ Giáo dục - Đào Tạo và 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. 

- Thông tư liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006 về việc hướng dẫn chế độ chăm sóc sức khoẻ đối với người có công với Cách mạng; 
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và xã hội hướng dẫn về hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng;

- Thông tư liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006 Hướng dẫn chế độ chăm sóc sức khỏe đối với người có công với cách mạng;

- Thông tư liên tịch số 16/2006/TTLT-BLĐTBXH-BGDĐT-BTC của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Tài chính ngày 20/11/2006 về Hướng dẫn chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo đối với người có công cách mạng và con của họ;

- Nghị định số 16/2007/NĐ-CP ngày 26/01/2007 của Chính phủ quy định về tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ, quản lý mộ, nghĩa trang, đài tưởng niệm, bia ghi tên liệt sĩ;

- Quyết định 117/2007/QĐ-TTg ban hành ngày 25/7/2007 của Thủ Tướng Chính Phủ về việc sữa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định 118/1996/QĐ-TTg ngày 27/02/1996 của Thủ tướng Chính Phủ về việc hỗ trợ nguời có công với cách mạng cải thiện nhà ở;

- Thông tư số 10/2007/TTLT ngày 25/7/2007 của Bộ  LĐTBXH-Hội CCB Việt Nam-BTC-BQP-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện một số điều Nghị định số 150/2006/NĐ-CP;

- Thông tư số 25/2007/TT-BLĐTBXH ngày 15/11/2007 của Bộ LĐTBXH hướng dẫn bổ sung việc thực hiện ưu đãi đối với người có công với cách mạng;

 - Nghị định số 32/2007/NĐ-CP, ngày 02/3/2007 của Chính phủ về việc Quy định mức trợ cấp, phụ cấp ưu đãi đối với người có công cách mạng;
- Thông tư số 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16/01/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và xã hội bổ sung sửa đổi một số điểm của Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng;

- Thông tư liên tịch số 01/2008/TTLT-BLĐTBXH_BTC ngày 29 tháng 01 năm 2008 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ Tài chính hướng dẫn thủ tục và mức hỗ trợ thân nhân liệt sĩ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sĩ;

- Thông tư số 08/2009/TT-BLĐTBXH ngày 07/4/2009 của Bộ LĐTBXH về việc sửa đổi bổ sung Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006;

- Thông tư liên tịch số 25/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 11/9/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính - Bộ Y tế sửa đổi, bổ sung Thông tư liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006;

- Quyết định số 1150/1998/QĐ-UB ngày 3/7/1998 của UBND tỉnh Quảng Nam về ban hành "Bản qui định thực hiện chính sách hỗ trợ người có công Cách mạng cải thiện nhà ở";
- Quyết định số 108/2003/QĐ-UB ngày 03/10/2003 của UBND tỉnh Quảng Nam về quy định mức thu và sử dụng tiền học phí tiền xây dựng trường theo NQ số 71/2003/NQ-HĐND ngày 06/08/2003 của Hội đồng nhân dân tỉnh khóa VI, kỳ họp lần thứ 13;

- Công văn số 1041/LĐTBXH-TBLS ngày 07/12/2006 của Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh Quảng Nam về việc lập thủ tục di chuyển hồ sơ người có công cách mạng.

Điều 88. Xác nhận hồ sơ đề nghị tặng thưởng Huân chương độc lập đối với gia đình có nhiều liệt sĩ

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xác nhận đơn xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình Hội đồng thực hiện chính sách xã xem xét, niêm yết và UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận văn bản xác nhận hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản khai về những người của gia đình có nhiều liệt sĩ được đề nghị tặng thưởng Huân chương độc lập 

+ Bằng Tổ quốc ghi công (bản sao có chứng thực) 

+ Bằng công nhận danh hiệu nhà nước Bà mẹ Việt nam anh hùng (bản sao có chứng thực)

+ Biên bản họp gia đình tộc họ xác định liệt sĩ là con độc nhất hoặc chỉ có hai con duy nhất có xác nhận của UBND xã  

+ Biên bản uỷ quyền của gia đình tộc họ uỷ quyền cho người đứng kê khai hồ sơ.

+ Nếu liệt sĩ là con dâu thì phải có biên bản thoả thuận thống nhất giữa hai gia đình tộc họ uỷ quyền cho phía bên nhà chồng (vợ) kê khai.

- Số lượng hồ sơ: 07 bộ

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc sau khi UBND xã nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Thời hạn niêm yết tại UBND xã: 15 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 89. Xác nhận hồ sơ đề nghị phong tặng và truy tặng Danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”

- Trình tự thực hiện:
+ Bước 1: Người có yêu cầu xác nhận đơn xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình Hội đồng thực hiện chính sách xã xem xét, niêm yết và UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận văn bản xác nhận hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản khai đề nghị tuyên dương Danh hiệu Nhà nước “Bà mẹ Việt nam anh hùng” 

+ Trường hợp gia đình chỉ có một con độc nhất hoặc có hai con nhưng cả hai con đều là liệt sĩ thì lập biên bản họp gia đình, tộc họ xác định gia đình chỉ có một con độc nhất hoặc chỉ có hai con nhưng cả hai con đều là liệt sĩ.

+ Trường hợp Bà mẹ đã từ trần thì người được uỷ quyền kê khai hồ sơ phải có biên bản uỷ quyền của gia đình, tộc họ.

+ Bằng Tổ Quốc ghi công của liệt sĩ (bản sao có chứng thực).

+ Biên bản họp gia đình tộc họ xác định liệt sĩ là con độc nhất hoặc chỉ có hai con duy nhất có xác nhận của chính quyền địa phương.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc sau khi UBND xã nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Thời hạn niêm yết tại UBND xã: 15 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận, đề nghị

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 90. Xác nhận hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xác nhận đơn xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa UBND xã   

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản khai Cá nhân (Mẫu số 8-TĐ1)

+ Bản sao một trong các giấy tờ: Lý lịch cán bộ, lý lịch đảng, hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội hoặc các giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù, thời gian bị tù.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc sau khi UBND xã nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 91. Xác nhận hồ sơ đề nghị trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình.

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xác nhận đơn xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận văn bản xác nhận hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai nhận trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình (theo mẫu)

+ Hai tấm ảnh 3 x 4cm (trong vòng 6 tháng kể từ ngày kê khai hồ sơ)

+ Giấy tờ chứng minh là người có công với cách mạng (photo) 

+ Chỉ định của cơ sở y tế (cấp tỉnh)

+ Sổ theo dõi theo mẫu cũ (nếu có) 

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi UBND xã nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: hồ sơ có xác nhận của UBND xã  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai nhận trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình đối với người có công với cách mạng

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

Điều 92. Xác nhận hồ sơ đề nghị cấp lại thẻ thương binh, bệnh binh, giấy chứng nhận gia đình liệt sĩ 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xác nhận đơn xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch mộ cửa của UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận văn bản xác nhận hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp lại thẻ thương binh, bệnh binh, giấy chứng nhận gia đình liệt sĩ

+ Hai tấm ảnh 3 x 4cm (trong vòng 6 tháng kể từ khi làm đơn)

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: hồ sơ có xác nhận của UBND xã  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp lại thẻ thương binh, bệnh binh

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

Điều 93. Xác nhận hồ sơ giải quyết chế độ trợ cấp đối với người có công giúp đỡ cách mạng (trợ cấp hằng tháng hoặc trợ cấp một lần)

+ Bước 1: Người có yêu cầu xác nhận đơn xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận văn bản xác nhận hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai Cá nhân (mẫu số 10-CC1) 
+ Bản sao Giấy chứng nhận Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công” hoặc “Bằng có công với nước” hoặc Huân chương, Huy chương kháng chiến
+ Giấy ủy quyền (nếu đối tượng đã từ trần có nhiều thân nhân) 
+ 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” hoặc Huân chương, Huy chương kháng chiến của gia đình thì kèm theo Văn bản xác nhận của cơ quan thi đua – Khen thưởng cấp huyện 
- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: hồ sơ có xác nhận của UBND xã  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai Cá nhân (mẫu số 10-CC1)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

Điều 94. Xác nhận hồ sơ trợ cấp một lần cho người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người đi xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ trình UBND xã xác nhận hồ sơ 

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửacủa UBND xã 

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn kê khai Cá nhân hoặc thân nhân (mẫu số 09-KC1).

+ Huân, Huy chương kháng chiến, Huân, Huy chương chiến thắng hoặc Chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến của cơ quan thi đua khen thưởng cấp huyện (bản sao có chứng thực)

+ Nếu người chết phải có giấy chứng tử

+ Giấy uỷ quyền các hàng thừa kế

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu kê khai Cá nhân hoặc thân nhân (mẫu số 09-KC1).

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

Điều 95. Xác nhận hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ đối với thương binh, người hưởng chính sách như thương binh (không áp dụng cho đối tượng đang phục vụ trong quân đội, công an nhân dân)

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người đi xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ trình UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH huyện

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin xét công nhận chế độ hưởng chính sách như thương binh;

+ Văn bản xác nhận của người giao nhiệm vụ và 01 người biết sự việc theo mẫu;

+ Biên bản xác nhận bị thương theo mẫu;

+ Bản sao các giấy tờ liên quan của quá trình công tác;

+ Các loại giấy tờ gốc có thể hiện bị thương ghi trong lý lịch Đảng, lý lịch quân nhân, Quyết định nghỉ hưu hoặc giấy ra viện, giấy chuyển viện, giấy chứng thương.

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Văn bản xác nhận người giao nhiệm vụ và người biết sự việc

+ Văn bản xác nhận bị thương (Mẫu số 05-TB1)

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

Điều 96. Xác nhận hồ sơ trợ cấp cho người có công giúp đỡ cách mạng (trợ cấp hàng tháng hoặc trợ cấp 01 lần)

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người đi xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửacủa UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ LĐ-TBcủa UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ trình UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XHchuyển hồ sơ về Phòng LĐTB&XH cấp huyện

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin kê khai Cá nhân hoặc thân (theo mẫu)

+ Nếu người chết phải có giấy chứng tử

+ Chứng minh nhân dân 

+ Giấy uỷ quyền.

+ Bản sao huân chương kháng chiến và các loại giấy tờ có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ

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

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

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

- Lệ phí: Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu kê khai Cá nhân hoặc thân nhân (mẫu số 10-CC1).

Điều 97. Xác nhận hồ sơ đề nghị cấp sổ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo đối với người có công với cách mạng và con của họ.

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về phòng LĐTB và xã hội cấp huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận hồ sơ có xác nhận tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai cấp sổ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo (mẫu số 01-ƯĐGD)

+ Bản sao có chứng thực Huân chương kháng chiến, Huy chương kháng chiến, Huân chương chiến thắng, Huy chương chiến thắng hoặc Chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến của cơ quan Thi đua- Khen thưởng cấp huyện.

+ Quyết định trợ cấp một lần của Giám đốc Sở LĐTB&XH (mẫu số 9-KC2).

+ Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc sau khi UBND xã nhận đủ hồ sơ hợp lệ  

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai cấp sổ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo (mẫu số 01-ƯĐGD)

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

Điều 98. Xác nhận hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ đối với Người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hoá học do Mỹ sử dụng trong chiến tranh Việt Nam.

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xác nhận đơn xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình Hội đồng thực hiện chính sách xã xem xét, niêm yết và UBND xã xác nhận hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ đối với Người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hoá học do Mỹ sử dụng trong chiến tranh Việt Nam. Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã hoặc người có yêu cầu chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

* Các yếu tố được UBND xã xác nhận bao gồm:

· Tình trạng sức khoẻ của người tham gia kháng chiến có con đẻ bị dị dạng, dị tật trên cơ sở ý kiến của y tế xã  .

·  Tình trạng dị dạng, dị tật của con đẻ người hoạt động kháng chiến trên cơ sở ý kiến của y tế xã  .

·  Trường hợp không có vợ (chồng) hoặc có con trước khi đi tham gia kháng chiến sau khi về địa phương không sinh con được và bị suy giảm khả năng lao động.

·  Trường hợp có vợ (chồng) nhưng vô sinh trên cơ sở Giấy chứng nhận vô sinh của Bệnh viện y tế cấp tỉnh.

(UBND xã xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học kể cả đối với quân nhân, công an nhân dân đang tại ngũ).

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận hồ sơ có xác nhận tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã   

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học do Chủ tịch UBND cấp huyện cấp

+ Căn cứ để cấp Văn bản xác nhận người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hoá học gồm: 

+ Bản khai Cá nhân người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học (ghi rõ đề nghị giải quyết trợ cấp chế độ cho người tham gia kháng chiến hay con đẻ, mức trợ cấp và đề nghị mua bảo hiểm y tế) 

+ Một trong các giấy tờ sau: Lý lịch, quyết định phục viên, xuất ngũ, các loại giấy chứng nhận hoạt động ở chiến trường, giấy chuyển thương, chuyển viện, giấy điều trị, Bản khai (Bản sao) thành tích được tặng thưởng Huân chương, huy chương kháng chiến, Huân chương, Huy chương chiến sỹ giải phóng.

+ Giấy chứng nhận vô sinh của Bệnh viện cấp tỉnh trở lên (không cần giấy chứng nhận vô sinh của Bệnh viện đối người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học đã hết tuổi lao động đối với nữ đủ 55 tuổi trở lên và với nam đủ 60 tuổi trở lên; là thương binh, bệnh binh do thương tật, bênh tật ở cột sống mà bị liệt hai chi dưới.) hoặc Văn bản xác nhận có con dị dạng, dị tật của UBND xã  

+ Biên bản họp (có chữ ký, đóng dấu) và đề nghị của Hội đồng xác nhận người có công xã thành phần gồm đại diện: Đảng uỷ, HĐND, UBND, Mặt trận và các đoàn thể: Hôi Cựu chiến binh, Hội liên hiệp phụ nữ và Đoàn Thanh niên.

+ Biên bản của Hội đồng giám định y khoa cấp tỉnh xác định suy giảm khả năng lao động

+ Những đối tượng sau đây được miễm giám định mức độ suy giảm khả năng lao động: Con đẻ của người tham gia kháng chiến, người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học đồng thời là thương binh, người hưởng chính sách như thương binh, bệnh binh, người hưởng chế độ mất sức lao động

+ Để có căn cứ xác định tình trạng bệnh, tật, dị dạng, dị tật đối với người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ phải mắc một trong những bệnh, tật, dị dạng, dị tật có liên quan đến phơi nhiễm chất độc hoá học/đioxin theo Quyết định số 09/2008/QĐ-BYT ngày 20/2/2008 của Bộ trưởng Bộ y tế. 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc sau khi UBND xã nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Thời hạn niêm yết tại UBND xã: 15 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: hồ sơ có xác nhận của UBND xã   

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 99. Xác nhận hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp đối với vợ (chồng) liệt sĩ tái giá.

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình Hội đồng thực hiện chính sách xã xem xét, niêm yết và UBND xã xác nhận hồ sơ.Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận văn bản xác nhận hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn trình bày và đề nghị giải quyết trợ cấp của thân nhân liệt sĩ.

+ Biên bản đề nghị của gia đình/tộc họ.

+ Xác nhận và đề nghị của con liệt sĩ (nếu có con chung với liệt sĩ) 

+ Giấy chứng nhận tình hình thân nhân trong gia đình liệt sĩ

+ Bằng Tổ quốc ghi công (bản sao có chứng thực)

+ Chứng minh nhân dân (bản sao có chứng thực)

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày sau khi UBND xã nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Thời hạn niêm yết tại UBND xã: 15 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: hồ sơ có xác nhận của UBND xã  

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 100. Xác nhận đơn đề nghị hỗ trợ thân nhân người liệt sĩ đi thăm viếng mộ hoặc đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ các giấy tờ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình UBND xã xác nhận. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ lên Phòng LĐTB&XH huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị hỗ trợ thân nhân người liệt sĩ đi thăm viếng mộ liệt sĩ hoặc đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ 
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận gia đình liệt sĩ hoặc bằng “Tổ quốc ghi công” 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 101. Đề nghị giải quyết cấp lại hoặc cấp đổi bằng “Tổ quốc ghi công”

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xác nhận đơn xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình UBND xã xác nhận. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận văn bản xác nhận hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp lại hoặc cấp đổi bằng “Tổ quốc ghi công”

+  Bản photo bằng “Tổ quốc ghi công” (nếu còn) 
- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không 

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

Điều 102. Xác nhận đơn đề nghị di chuyển hồ sơ người có công với cách mạng

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ các giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã kiểm tra hồ sơ, nếu đầy đủ, hợp lệ thì trình UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ về Phòng LĐTB & XH cấp huyện

+ Bước 3: Người có yêu cầu nhận hồ sơ có xác nhận tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn đề nghị di chuyển hồ sơ của người có công với cách mạng 
+ Bản sao có chứng thực Sổ hộ khẩu
+ Phiếu báo cắt giảm

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: hồ sơ có xác nhận của UBND xã  

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không 

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

+ Trường hợp xin chuyển hồ sơ Bà mẹ Việt Nam anh hùng thì ghi rõ họ tên, nguyên quán, ngày tháng năm được phong (truy) tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”.

+ Trường hợp liệt sĩ không còn thân nhân chủ yếu hưởng trợ cấp hằng tháng mà còn thân nhân thứ yếu từ 02 người trở lên cùng hàng thừa kế thì phải có giấy uỷ quyền cho người thờ cúng liệt sĩ và giữ bằng Tổ quốc ghi công liệt sĩ (UBND xã   xác nhận chữ ký người uỷ quyền).

+ Trường hợp thân nhân xin chuyển hồ sơ liệt sĩ nhưng không có tên trong hồ sơ liệt sĩ thì phải bổ sung giấy chứng nhận tình hình thân nhân liệt sĩ theo đúng quy định, kèm theo thủ tục xin chuyển hồ sơ liệt sĩ đến nới cư trú mới. (Mẫu số 3-LS2).

+ Xác nhận đã (hoặc chưa) giải quyết trợ cấp một lần đối với thân nhân người có công với cách mạng chết trước ngày 01/01/1995 (Nghị định 59/CP cũ).

+ Xác nhận đã (hoặc chưa) giải quyết trợ cấp một lần đối với người trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ.

+ Xác nhận đã (hoặc chưa) được hỗ trợ, cải thiện nhà ở, miễm giảm tiền sử dụng đất ở tại địa phương đối với người có công với cách mạng trước khi xin chuyển đến nới cư trú mới. Riêng đối với hồ sơ Bà mẹ Việt Nam anh hùng thì xác nhận đơn vị phụng dưỡng, mức phụng dưỡng hàng tháng

Điều 103. Xác nhận hồ sơ miễn, giảm tiền sử dụng đất cho người có công 

- Trình tự thực hiện:

 + Bước 1: Người có công lập hồ sơ đề nghị xét miễn, giảm tiền sử dụng đất theo hướng dẫn và nộp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, kiểm tra đối tượng thuộc diện miễn, giảm, lập danh sách kèm hồ sơ gởi Phòng LĐTB & XH huyện xem xét, giải quyết 

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị miễn, giảm tiền sử dụng đất

+ Các giấy tờ chứng minh đối tượng là người có công với cách mạng thuộc diện được miễn, giảm tiền sử dụng đất.

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày sau khi UBND xã nhận đủ hồ sơ hợp lệ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không 

Điều 104. Xác nhận giải quyết chế độ đối với thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc đã chết trước ngày 01/01/1995

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người đi xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ trình UBND xã xác nhận hồ sơ. Cán bộ LĐTB&XH chuyển hồ sơ lên Phòng LĐTB&XH huyện.

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản khai của thân nhân hoặc đại diện người người thừa kế theo pháp luật (mẫu số 11)
+ Giấy uỷ quyền của gia đình hoặc họ tộc
+ Bản sao có công chứng các giấy tờ sau:
· Kỷ niệm chương (nếu là người hoạt động kháng chiến bị bắt tù, đày)
· Huân, Huy chương kháng chiến; Huân chương, Huy chương chiến thắng; Giấy chứng nhận khen thưởng thành tích kháng chiến
· Bằng “Tổ quốc ghi công” hoặc Giấy báo tử hoặc Giấy chứng nhận hy sinh đối với liệt sĩ hy sinh từ ngày 30/4/1975 trở về trước

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

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

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

- Lệ phí: Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai của thân nhân hoặc đại diện người người thừa kế theo pháp luật (mẫu số 11).

- Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính: Không

Điều 105. Xác nhận hồ sơ giải quyết mai táng phí, trợ cấp một lần và tuất từ trần đối với người có công với cách mạng

- Trình tự thực hiện

+ Bước 1: Người đi xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ LĐTB&XH của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ trình UBND xã xác nhận hồ sơ

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (mẫu số 12-TT1) hoặc thân nhân liệt sỹ hưởng trợ cấp hàng tháng (mẫu số 12-TT2);

+ Giấy chứng tử (bản sao)

+ Bản sao có chứng thực quyết định công nhận và các loại giấy tờ có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc sau khi nhận hồ sơ đầy đủ

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

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

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

- Lệ phí: Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (mẫu số 12-TT1) hoặc thân nhân liệt sỹ hưởng trợ cấp hàng tháng (mẫu số 12-TT2).
Mục 4

 THỦ TỤC, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI
Điều 106. Cơ sở pháp lý của thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực đất đai

- 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 tháng 6 năm 2009.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai; 
- Thông tư số 01/2005/TT-BTNMT ngày 13/4/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ Quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai; 
- Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 2/7/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số của Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục, bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;
- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 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 26/7/2010 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 20/2010/TT-BTNMT ngày 22/10/2010 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định bổ sung về 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 26/05/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều quy định về thủ tục hành chính của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27/7/2004 và Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.
- Thông tư số 16/2011/TT-BTMMT 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.

- Quyết định số 19/2011/QĐ-UBND ngày 25/7/2011 Quy định về trình tự, thủ tục hành chính thi hành Luật Đất đai trên địa bàn tỉnh Quảng Nam.
- Nghị quyết số 80/2007/NQ¦-HĐND ngày 25/04/2007 của Hội đồng nhân dân tỉnh Quảng Nam khoá VII, kỳ họp thứ 13 về việc sửa đổi và ban hành quy định quản lý một số loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh

-  Quyết định số 02/2013/QĐ-UBND ngày 07/3/2013 của UBND tỉnh Quảng Nam về thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Quảng Nam
- Quyết định 04/2013/QĐ-UBND ngày 07/3/2013 của UBND tỉnh Quảng Nam quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định cấp quyền sử dụng đất trên địa bàn tỉnh Quảng Nam.
Điều 107. Xác nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp thửa đất 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 chủ khác

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xác nhận xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính- Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (theo mẫu số 01/ĐK-GCN của Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường).

+ 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 (bản sao chứng thực, nếu có);
+ Các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (bản sao có công chứng, nếu có).

+ Hợp đồng thuê đất thuộc đối tượng được Nhà nước cho thuê đất (bản sao có chứng thực).

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

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

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không
- 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 khác gắn liền với đất (theo mẫu số 01/ĐK-GCN của Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

Điều 108. Xác nhận hồ sơ 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 (tài sản không thuộc sở hữu của nhà nước)

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xác nhận xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính- Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (theo mẫu số 01/ĐK-GCN của Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường).
+ Bản sao chứng thực các loại giấy tờ liên quan đến quyền sở hữu nhà ở hoặc quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng:

* Đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu nhà ở:

· Trường hợp đối với hộ gia đình, cá nhân trong nước thì phải có một trong các loại giấy tờ quy định tại khoản 1 Điều 8 Nghị định số 88/2009/NĐ-CP của Chính phủ.

· Trường hợp đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài thì phải có loại giấy tờ quy định tại khoản 2 Điều 8 Nghị định số 88/2009/NĐ-CP của Chính phủ.

* Đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng thì phải có một trong các loại giấy tờ quy định tại khoản 1 Điều 9 Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ.

*  Đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng thì phải có một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2, 3 và 4 Điều 10 Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ.

+ Các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (bản sao chứng thực, nếu có).

+ Sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng là bản vẽ mặt bằng hoàn công hoặc bản vẽ thiết kế mặt bằng phù hợp với hiện trạng nhà ở, công trình xây dựng (trừ trường hợp trong giấy tờ quy định tại tiết b khoản 1 Điều này đã có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng).

+ Hợp đồng thuê lại đất hoặc hợp đồng góp vốn hoặc hợp đồng hợp tác kinh doanh hoặc văn bản chấp thuận của người sử dụng đất đồng ý cho xây dựng nhà ở, xây dựng công trình, trồng rừng đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật và bản sao chứng thực giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

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

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không
- 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 khác gắn liền với đất (theo mẫu số 01/ĐK-GCN của Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không
Điều 109. Xác nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xác nhận xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính- Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (theo mẫu số 01/ĐK-GCN của Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường).

+ Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (bản sao có chứng thực, nếu có)

+ Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo quy định tại khoản 1 và 2 Điều 8 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
+ 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 về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (đối với trường hợp tài sản là công trình xây dựng);

+ Sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (trừ trường hợp trong giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng ở trên đã có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng)

+ Các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (bản sao có chứng thực, nếu có).

+ Những giấy tờ liên quan đến việc được miễn giảm nghĩa vụ tài chính (bản sao có chứng thực, nếu có)
- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

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

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không
- 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 khác gắn liền với đất (theo mẫu số 01/ĐK-GCN của Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường).

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

Điều 120. Xác nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng (tài sản không thuộc sở hữu của nhà nước)

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xác nhận xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính- Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã

- Cách thức thực hiện: hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN).

 + 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 (bản sao có chứng thực, nếu có);.

- Bản sao chứng thực các loại giấy tờ liên quan đến quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng:

+ Trường hợp thực hiện dự án trồng rừng sản xuất thì phải có một trong những giấy tờ về dự án (quyết định phê duyệt dự án hoặc quyết định đầu tư dự án hoặc giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư).

+ Trường hợp mua bán, tặng cho, nhận thừa kế rừng sản xuất là rừng trồng thì phải có giấy tờ về giao dịch đó theo quy định của pháp luật.

+ Trường hợp được quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng theo bản án, quyết định của Toà án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết thì giấy tờ đó phải có hiệu lực pháp luật.

- Các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (bản sao chứng thực, nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

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

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: xác nhận vào đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

- Lệ phí: không
- 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 khác gắn liền với đất (theo mẫu số 01/ĐK-GCN của Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

Điều 121. Xác nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận cho người nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất và quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng của tổ chức đầu tư xây dựng để bán

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xác nhận xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính- Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã

- Cách thức thực hiện: hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN).

+ Hợp đồng mua bán nhà ở, công trình xây dựng (bản sao chứng thực);

+ Quyết định phê duyệt dự án hoặc Quyết định đầu tư hoặc giấy phép đầu tư hoặc Giấy chứng nhận đầu tư (bản sao chứng thực).

+ Bản sao chứng thực Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết tỷ lệ 1/500 của dự án (trường hợp không có bản sao Quyết định phê duyệt quy hoạch này thì phải có bản sao văn bản thỏa thuận tổng mặt bằng của khu đất có nhà ở, công trình xây dựng).

+ Giấy chứng nhận đã cấp cho chủ đầu tư dự án (bản gốc).

+ Bản sao chứng thực chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính của chủ đầu tư (trừ trường hợp được miễn hoặc chậm nộp theo quy định của pháp luật).

+ Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính của bên mua (bản sao chứng thực, nếu có).

+ Sơ đồ nhà, đất là bản vẽ mặt bằng hoàn công hoặc bản vẽ thiết kế mặt bằng phù hợp với hiện trạng nhà ở, công trình xây dựng (không phải đo vẽ lại); trường hợp nhà chung cư thì có bản vẽ mặt bằng xây dựng ngôi nhà chung cư, bản vẽ mặt bằng của tầng nhà có căn hộ, trường hợp bản vẽ mặt bằng của tầng nhà không thể hiện rõ kích thước của căn hộ thì phải có bản vẽ mặt bằng của căn hộ đó.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không
- 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 khác gắn liền với đất (theo mẫu số 01/ĐK-GCN của Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường).

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

Điều 122. Xác nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận cho người nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất trong trường hợp chia tách hộ gia đình hoặc chia tách nhóm người sử dụng đất, nhóm chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xác nhận xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính- Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN).

+ Giấy chứng nhận đã cấp trước khi chia tách, sáp nhập (bản gốc) hoặc một trong các giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai hoặc giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất theo quy định tại các điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP (bản sao chứng thực).

+ Bản sao chứng thực một trong các loại văn bản: Sổ hộ khẩu đối với trường hợp chia tách hộ; thoả thuận của nhóm người sử dụng đất chung, nhóm chủ sở hữu tài sản chung về việc chia tách quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất chung.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không
- 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 khác gắn liền với đất (theo mẫu số 01/ĐK-GCN của Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường).

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

Điều 123. Xác nhận hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận trong trường hợp giấy chứng nhận đã bị mất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xác nhận xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính- Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (theo mẫu 02/ĐK-GCN Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường) 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong trường hợp cấp đổi (bản gốc + bản sao có chứng thực)
+ Bản sao có chứng thực Giấy phép xây dựng (nếu có, trong trường hợp cấp đổi để bổ sung phần nhà ở) 

+ Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính (bản sao chứng thực, nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết:  10 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 

- Lệ phí: 4.000 đồng/hồ sơ

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất theo mẫu 02/ĐK-GCN Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường) 

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

Điều 124. Cho hộ gia đình, cá nhân thuê đất để làm mặt bằng cơ sở sản xuất kinh doanh, sản xuất vật liệu xây dựng, đồ gốm; xây dựng coogn trình công cộng có mục đích kinh doanh

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xác nhận xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính- Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã

- Cách thức thực hiện: hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin thuê đất (mẫu số 01b/ĐĐ).
- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết:  05 ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin thuê đất (mẫu số 01b/ĐĐ).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

Điều 125. Xác nhận hồ sơ giao đất, 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 thuỷ sản, đất nông nghiệp khác đối với hộ gia đình, cá nhân

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xác nhận hồ sơ xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn, trong đơn phải ghi rõ yêu cầu về diện tích sử dụng đất và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính- Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã

- Cách thức thực hiện: Hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã   

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin giao đất nông nghiệp, thuê đất nông nghiệp (theo mẫu số 01a/ĐĐ và 01b/ĐĐ của Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/08/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường)

+ Trường hợp nuôi trồng thuỷ sản thì hồ sơ phải có:
· Phương án hoặc dự án nuôi trồng thuỷ sản được cơ quan quản lý thuỷ sản cấp huyện thẩm định.

· 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.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin giao đất nông nghiệp, thuê đất nông nghiệp theo mẫu số 01a/ĐĐ và 01b/ĐĐ của Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/08/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường

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

Điều 126. Giao đất trồng cây hằng năm, đất làm muối cho hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp, làm muối

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn, trong đơn phải ghi rõ yêu cầu về diện tích sử dụng đất và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính- Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Cách thức thực hiện: Hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã   

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin giao đất (mẫu số 01a/ĐĐ).

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin giao đất nông nghiệp, thuê đất nông nghiệp theo mẫu số 01a/ĐĐ của Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/08/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường

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

Điều 127. Xác nhận hồ sơ gia hạn sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất phi nông nghiệp; hộ gia đình, cá nhân không trực tiếp sản xuất nông nghiệp được nhà nước cho thuê đất nông nghiệp

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn, trong đơn phải ghi rõ yêu cầu về diện tích sử dụng đất và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính- Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: Hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã   

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin gia hạn sử dụng đất (theo Mẫu số 13/ĐK Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/08/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường);

+ Bản sao có chứng thực giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

+ Bản sao có chứng thực Chứng minh nhân dân, sổ hộ khẩu phù hợp với giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin gia hạn sử dụng đất theo Mẫu số 13/ĐK Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/08/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường);

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

Điều 128. Xác nhận Hồ sơ 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

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn, trong đơn phải ghi rõ yêu cầu về diện tích sử dụng đất và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính-Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: Hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã   

- Thành phần hồ sơ: 

+  Đơn đề nghị đăng ký biến động; 

+ Các giấy tờ theo quy định của pháp luật đối với trường hợp nội dung biến động phải được phép của cơ quan có thẩm quyền;

+ 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;

+ Trường hợp hộ gia đình thay đổi người đại điện 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;

+ 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;

+ 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 UBND cấp xã (đối với trường hợp của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư).

+ Một trong các loại giấy chứng nhận đã cấp có nội dung liên quan đến việc đăng ký biến động.
- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị đăng ký biến động 

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

Điều 129. Giao đất làm nhà ở đối với hộ gia đình, cá nhân tại nông thôn không thuộc trường hợp đấu giá quyền sử đụng đất

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn, trong đơn phải ghi rõ yêu cầu về diện tích sử dụng đất và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc  UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính-Xây dựng của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Cách thức thực hiện: Hộ gia đình, cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã   

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin giao đất làm nhà ở (theo mẫu)

+ Bản sao giấy chứng minh nhân dân và sổ hộ khẩu của người xin giao đât.

+ Tờ khai tiền sử dụng đất và lệ phí trước bạ

+ Sổ hộ khẩu, chứng minh nhân dân (bản photo) của người xin giao đất 

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

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

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin giao đất làm nhà ở 

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

Mục 5

THỦ TỤC, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ GIẢI QUYẾT

HỒ SƠ LĨNH VỰC XÂY DỰNG 

Điều 130. Cơ sở pháp lý của thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực xây dựng 

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc Hội

- Luật Nhà ở  số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005 của Quốc hội

- Thông tư số 03/2001/TT-BTC ngày 11 tháng 01 năm 2001 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí cấp giấy phép xây dựng

- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 126 của Luật Nhà ở và Điều 121 của Luật Đất đai ngày 18 tháng 6 năm 2009.

- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 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 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình; 

· Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

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 26/7/2010 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.

- 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 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 55/2007/QĐ-UBND ngày 17/12/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Quảng Nam.


Điều 131. Thẩm quyền cấp giấy phép xây dựng của UBND cấp xã
UBND cấp xã cấp giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ tại những điểm dân cư nông thôn đã có quy hoạch xây dựng được duyệt thuộc địa giới hành chính do mình quản lý.

Điều 132. Xác nhận quyền sở hữu nhà ở

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ theo quy định tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính- xây dựng của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ theo quy định, trình UBND xã xác nhận 

+ Bước 3: cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ

+ Đơn và bản sao một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai có công chứng: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; Quyết định giao đất, cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền; Bản án hoặc quyết định của tòa án nhân dân hoặc quyết định giải quyết tranh chấp đất đai đã có hiệu lực pháp luật; Hợp đồng chuyển nhượng, mua bán quyền sử dụng đất được UBND có thẩm quyền chứng thực; Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

+ Bản vẽ thiết kế. Bản vẽ thiết kế thể hiện được vị trí mặt bằng, mặt cắt, mặt đứng điển hình; mặt bằng móng của công trình; sơ đồ vị trí hoặc tuyến công trình; sơ đồ hệ thống và điểm đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước; trường hợp sửa chữa, cải tạo công trình yêu cầu phải có giấy phép xây dựng, thì cần phải có ảnh chụp hiện trạng công trình cữ và các bản vẽ hiện trạng thể hiện được mặt bằng, mặt cắt các tầng, mặt đứng và biện pháp phá dỡ (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận

- Lệ phí: không 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không

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

Điều 133. Xác nhận đơn xin chuyển vị trí đất ở

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có hồ sơ đi xác nhận xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính-Xây dựng của UBND xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ; trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Cá nhân, hộ gia đình nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã.

- Cách thức thực hiện: cá nhân, hộ gia đình nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin chuyển vị trí đất ở 

+ Giấy xác nhận nguồn gốc đất

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

+ Trích lục bản đồ

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận.

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không 

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

Điều 134. Cấp giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ tại những điểm dân cư nông thôn đã có quy hoạch xây dựng được duyệt thuộc địa giới hành chính do mình quản lý

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người đi đề nghị cấp giấy phép xây dựng xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính - Xây dựng của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện cấp phép xây dựng và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: người có yêu cầu, đề nghị trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng (theo mẫu tại Phụ lục 14 Thông tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Xây dựng)
+ Bản sao có chứng thực một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật.

+ Bản vẽ thiết kế gồm: 
· Sơ đồ mặt bằng xây dựng tỷ lệ 1/50 - 1/500, theo mẫu tại Phụ lục số 15 của Thông tư tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20 tháng 12 năm 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.

 - Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

- Lệ phí: 50.000 đồng/giấy phép

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng (theo mẫu tại Phụ lục 14 Thông tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Xây dựng)
+ Sơ đồ mặt bằng xây dựng tỷ lệ 1/50 - 1/500, theo mẫu tại Phụ lục số 15 của Thông tư tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Xây dựng
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

Điều 135. Điều chỉnh giấy phép xây dựng thuộc thẩm quyền của UBND xã

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính - Xây dựng của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện điều chỉnh giấy phép xây dựng và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: người có yêu cầu, đề nghị trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng (theo mẫu Phụ lục 19 Thông tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20 tháng 12 năm 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 tháng 12 năm 2012 của Bộ Xây dựng
- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép được điều chỉnh

- Lệ phí: 10.000 đồng/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng (theo mẫu tại Phụ lục 19 Thông tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Xây dựng)
+ Sơ đồ mặt bằng xây dựng điều chỉnh theo mẫu tại Phụ lục số 15 Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Xây dựng
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

Điều 136. Gia hạn giấy phép xây dựng thuộc thẩm quyền UBND xã

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu  xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính - Xây dựng của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện gia hạn giấy phép xây dựng và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: người có yêu cầu, đề nghị trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng

+ Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Gia hạn giấy phép

- Lệ phí: 10.000 đồng/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 137. Cấp giấy phép xây dựng tạm thuộc thẩm quyền của UBND xã

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người có yêu cầu xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính - Xây dựng của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ.

+ Bước 3: Nếu đủ giấy tờ hợp lệ thì UBND xã thực hiện gia hạn giấy phép xây dựng và cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: người có yêu cầu, đề nghị trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng tạm (theo mẫu tại Phụ lục 14 Thông tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Bộ Xây dựng)
+ Bản sao có chứng thực một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật.

+ Bản vẽ thiết kế gồm: 
· Sơ đồ mặt bằng xây dựng tỷ lệ 1/50 - 1/500, theo mẫu tại Phụ lục số 15 của Thông tư tư  số 10/2012/TT-BXD ngày 20 tháng 12 năm 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.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng tạm

- Lệ phí: 50.000 đồng/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

Điều 138. Xác nhận đơn xin cấp giấy phép xây dựng

- Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ theo quy định tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính - Xây dựng của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ; trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã 

- Thành phần hồ sơ

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng (theo mẫu tại phụ lục số 14 Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012)
+ Bả.n sao một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai có công chứng: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; Quyết định giao đất, cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền; Bản án hoặc quyết định của tòa án nhân dân hoặc quyết định giải quyết tranh chấp đất đai đã có hiệu lực pháp luật; Hợp đồng chuyển nhượng, mua bán quyền sử dụng đất được UBND có thẩm quyền chứng thực; Giấy chứng nhận QSH nhà ở và quyền sử dụng đất ở của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

+ Bản vẽ thiết kế. Bản vẽ thiết kế thể hiện được vị trí mặt bằng, mặt cắt, mặt đứng điển hình; mặt bằng móng của công trình; sơ đồ vị trí hoặc tuyến công trình; sơ đồ hệ thống và điểm đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước; trường hợp sửa chữa,cải tạo công trình yêu cầu phải có GPXD, thì cần phải có ảnh chụp hiện trạng công trình cũ và các bản vẽ hiện trạng thể hiện được mặt bằng, mặt cắt các tầng, mặt đứng và biện pháp phá dỡ (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận

- Lệ phí: không 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng (theo mẫu tại phụ lục số 14 Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

Điều 139. Đơn xin sửa chữa nhỏ theo hiện trạng cũ

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ theo quy định tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

+ Bước 2:  Cán bộ Địa chính- Xây dựng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ theo quy định, trình UBND xã xác nhận đơn xin sửa chữa nhỏ theo hiện trạng; trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- 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 Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 ;

+ 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;  

+ Các bản vẽ hiện trạng của bộ phận, hạng mục công trình được cải tạo có tỷ lệ tư​ơng 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;

+ Đối với các công trình di tích lịch sử, văn hoá và danh lam, thắng cảnh đã được xếp hạng, thì phải có văn bản chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền theo phân cấp. 

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận

- Lệ phí: không 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình, nhà ở, theo mẫu tại Phụ lục số 16 Thông tư số 10/2012/TT-BXD ngày 20/12/2012 

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

Điều 140. Đơn xin xây dựng tường rào cổng ngõ

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ theo quy định tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

+ Bước 2:  Cán bộ Địa chính - Xây dựng của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ; trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ

+ Đơn và bản sao một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai có công chứng: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; Quyết định giao đất, cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền; Bản án hoặc quyết định của tòa án nhân dân hoặc quyết định giải quyết tranh chấp đất đai đã có hiệu lực pháp luật; Hợp đồng chuyển nhượng, mua bán quyền sử dụng đất được UBND có thẩm quyền chứng thực; Giấy chứng nhận QSH nhà ở và quyền sử dụng đất ở của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

Số lượng hồ sơ: 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: trong ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận

- Lệ phí: không 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

Điều 141. Xác nhận đơn xin hạ bó vĩa hè đường

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ theo quy định tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

+ Bước 2:  Cán bộ Địa chính - Xây dựng của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ; trình UBND xã xác nhận

+ Bước 3: cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã  

- Thành phần hồ sơ

+ Đơn và bản sao một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai có công chứng: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; Quyết định giao đất, cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền; Bản án hoặc quyết định của tòa án nhân dân hoặc quyết định giải quyết tranh chấp đất đai đã có hiệu lực pháp luật; Hợp đồng chuyển nhượng, mua bán quyền sử dụng đất được UBND có thẩm quyền chứng thực; Giấy chứng nhận QSH nhà ở và quyền sử dụng đất ở của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận

- Lệ phí: không 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không 

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

Điều 142. Xác nhận tình trạng nhà ở

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Người đi đề nghị xác nhận xuất trình đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

+ Bước 2: Cán bộ Địa chính-Xây dựng của UBND xã  tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ trình UBND xã xác nhận tình trạng nhà ở

+ Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Cách thức thực hiện: trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã .

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

+ Đơn đề nghị xác nhận trạng nhà ở  

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

- Số lượng hồ sơ:  02 bộ.

- Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc sau khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: xác nhận của UBND xã  

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không

Chương IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 143. Tổ chức thực hiện

1. Cán bộ, công chức thuộc UBND xã và cán bộ, công chức làm việc tại Trung tâm giao dịch một cửa chấp hành nghiêm chỉnh Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương ; Quyết định số 3960/QĐ – UBND ngày 05/12/2011 của Chủ tịch UBND tỉnh Quảng Nam về danh mục và thời gian giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa tại UBND các xã, phường, thị trấn; Quyết định số 1481/QĐ – UBND ngày 09/5/2012 của UBND tỉnh Quảng Nam Ban hành Quy định về tiếp nhận, giải quyết hồ sơ, thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa tại UBND các xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh Quảng Nam và các quy định tại quy chế này.


2. Cán bộ, công chức có liên quan đến việc giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa quy định tại Quyết định này nếu có hành vi cản trở việc tổ chức thực hiện hoặc có hiện tượng nhũng nhiễu, tiêu cực, không đảm bảo giải quyết thủ tục đúng thời gian quy định thì tuỳ theo mức độ vi phạm sẽ bị xem xét xử lý theo quy định của pháp luật.


3. Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu có vướng mắc, phát sinh, cán bộ, công chức thuộc UBND xã kịp thời phản ánh cho lãnh đạo UBND xã để báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./.

Nơi nhận:                                                                         TM. UỶ BAN NHÂN DÂN 

- UBND huyện (bc);                                                                              CHỦ TỊCH
- BCĐ CCHC huyện (bc);                                                                           

- Phòng nội vụ huyện (bc);

- BTV Đảng uỷ, TT.HĐND(bc);                                                                                              

- UBND, các ban ngành xã;                                                    
- Niêm yết;                                                          
- Lưu: VP.

- Cách thức thực hiện: cá nhân trực tiếp nộp hồ sơ tại Trung tâm giao dịch một cửa thuộc UBND xã. 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác 
+ Giấy tờ chứng minh là người có quyền yêu cầu cấp bản sao giấy chứng nhận kết hôn đăng ký lại từ sổ gốc

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ




Các tổ chức, cá nhân








Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả xã








Công chức chuyên môn hoặc bộ phận chuyên môn liên quan 





Trình ký


Lãnh đạo UBND 








Các cơ quan, đơn vị 


có liên quan
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