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QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy định về các thủ tục hành chính và trình tự giải quyết

các thủ tục hành chính theo cơ chế “Một cửa” tại UBND huyện Xuân Lộc


ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN XUÂN LỘC
Căn cứ Luật Tổ chức HĐND và UBND được Quốc hội thông qua ngày 26/11/2003;

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân được Quốc hội thông qua ngày 03/12/2004;

Căn cứ Quyết định số 4326/QĐ-CT.UBT ngày 17/11/2003 của Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai về việc giao UBND huyện, thành phố và các Sở, ban, ngành xây dựng Đề án cải cách thủ tục hành chính theo cơ chế “Một cửa”;
Thực hiện Kế hoạch số 3177/KH-UBND ngày 04/5/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về thực hiện nâng cao hiệu quả cơ chế “Một cửa” tại cơ quan hành chính Nhà nước trên địa bàn tỉnh Đồng Nai;
Theo đề nghị của Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện tại Tờ trình số 136/TTr-VP ngày 07/5/2008 và Báo cáo thẩm định số 19/BC-PTP ngày 26/02/2008 của phòng Tư pháp huyện,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết định này bản Quy định về các thủ tục hành chính và trình tự giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “Một cửa” tại UBND huyện Xuân Lộc.

Điều 2. Quyết định này thay thế Quyết định số 1649/2006/QĐ-UBND ngày 31/5/2006 của UBND huyện Xuân Lộc về việc ban hành Quy định về các thủ tục hành chính và trình tự giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “Một cửa” tại UBND huyện Xuân Lộc.

- Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 07 ngày kể từ ngày ký. 

Điều 3. Các ông (bà) Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị; Chủ tịch UBND các xã, thị trấn và các tổ chức, cá nhân liên quan căn cứ Quyết định thi hành./.
                                                                     TM. ỦY BAN NHÂN DÂN





                           KT. CHỦ TỊCH

                                                                   PHÓ CHỦ TỊCH
                                                                     Trần Anh Tuấn                                       
     ỦY BAN NHÂN DÂN 
               CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     HUYỆN XUÂN LỘC

                       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

QUY ĐỊNH

Về các thủ tục hành chính và trình tự giải quyết các thủ tục

hành chính theo cơ chế “Một cửa” tại UBND huyện Xuân Lộc

(Ban hành kèm theo Quyết định số 16/2008/QĐ-UBND

ngày 07 tháng 5 năm 2008 của UBND huyện Xuân Lộc)


Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng

1. Quy định này quy định về việc tiếp nhận, giải quyết và giao trả hồ sơ (kết quả) tại UBND huyện Xuân Lộc (sau đây gọi chung là UBND huyện) và được thực hiện đối với các loại hồ sơ của tổ chức, cá nhân công dân thuộc các lĩnh vực: Đất đai; đăng ký và cấp giấy phép kinh doanh; xây dựng, nhà ở; chứng thực, hộ tịch; lao động - thương binh và xã hội quy định tại văn bản này được giải quyết theo cơ chế “Một cửa” và nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND và UBND huyện (sau đây gọi chung là Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện) để giải quyết theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của UBND huyện;
2. Quy định này áp dụng đối với UBND huyện, các cơ quan: Văn phòng HĐND và UBND huyện, phòng Tài nguyên và Môi trường, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, phòng Tài chính - Kế hoạch, phòng Công thương, phòng Tư pháp, phòng Lao động - Thương binh và Xã hội, Chi cục Thuế và UBND các xã, thị trấn thuộc huyện (sau đây gọi chung là UBND xã, thị trấn); các cơ quan, đơn vị liên quan và các tổ chức, cá nhân đến liên hệ giải quyết các công việc được quy định tại Quy định này.

Điều 2. 

1. Những loại hồ sơ của tổ chức, cá nhân công dân không thuộc phạm vi quy định tại khoản 1, Điều này mà thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND huyện thì nộp hồ sơ trực tiếp tại các phòng chuyên môn thuộc UBND huyện để thụ lý hồ sơ và giải quyết theo quy định hiện hành;
2. Những loại hồ sơ của tổ chức, cá nhân công dân thuộc thẩm quyền của các Sở, ban, ngành cấp tỉnh hoặc các cơ quan khác thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm hướng dẫn tổ chức, cá nhân liên hệ với cơ quan có thẩm quyền giải quyết;
3. Các văn bản có hiệu lực thi hành của Chính phủ, các Bộ, ngành Trung ương và UBND tỉnh nêu trong Quy định này trong quá trình thực hiện nếu có thay đổi, bổ sung thì UBND huyện sẽ điều chỉnh cho phù hợp;
4. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm giải thích, hướng dẫn các tổ chức, cá nhân công dân thực hiện đúng các quy định về việc hoàn chỉnh hồ sơ có liên quan đến thẩm quyền giải quyết của UBND các cấp.
Chương II

NHỮNG QUY ĐỊNH VỀ THỦ TỤC ĐẤT ĐAI

Điều 3. Trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất tại xã, thị trấn

1. Hộ gia đình, cá nhân nộp 01 bộ hồ sơ tại UBND xã, thị trấn nơi có đất, hồ sơ gồm có:

a) Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;

b) 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 năm 2003 (nếu có);

c) Văn bản ủy quyền xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (nếu có).

2. Trình tự giải quyết:

a) Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, UBND xã, thị trấn có trách nhiệm thẩm tra, xác nhận vào đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (sau đây gọi tắt là giấy chứng nhận QSDĐ) về tình trạng tranh chấp đất đai đối với thửa đất; trường hợp người đang sử dụng đất không có giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai thì thẩm tra, xác nhận về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất, tình trạng tranh chấp đất đai đối với thửa đất, sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất đã được xét duyệt; công bố công khai danh sách các trường hợp đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận QSDĐ tại trụ sở UBND xã, thị trấn trong thời gian 15 ngày; trong thời hạn không quá 04 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc thời hạn công bố công khai danh sách, xem xét tổng hợp các ý kiến đóng góp đối với các trường hợp xin cấp giấy chứng nhận QSDĐ, gửi hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện thông qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện;

b) Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 14 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo;
c) Trong thời hạn không quá 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ; xác nhận vào đơn xin cấp giấy chứng nhận QSDĐ đối với trường hợp đủ điều kiện cấp 

giấy chứng nhận QSDĐ và ghi ý kiến đối với trường hợp không đủ điều kiện; trường hợp đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận QSDĐ thì làm trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính; gửi số liệu địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính đối với trường hợp người sử dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật; gửi hồ sơ những trường hợp đủ điều kiện kèm theo trích lục bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính đến phòng Tài nguyên và Môi trường huyện;

- Trường hợp không đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận QSDĐ thì chuyển trả hồ sơ kèm theo văn bản ghi rõ ý kiến về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện để trả lại cho UBND các xã, thị trấn yêu cầu người sử dụng đất bổ túc hồ sơ theo quy định;
d) Trong thời hạn không quá 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo xác định nghĩa vụ tài chính của cơ quan thuế, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện gửi thông báo này cho UBND xã, thị trấn nơi nhận hồ sơ; 

- Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo về nghĩa vụ tài chính, UBND xã, thị trấn có trách nhiệm thông báo cho người phải thực hiện nghĩa vụ tài chính để nộp tiền vào Kho bạc Nhà nước theo quy định của pháp luật;

đ) Trong thời hạn không quá 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, lập thủ tục trình UBND huyện quyết định cấp giấy chứng nhận QSDĐ;

e) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được quyết định của UBND huyện và nhận được chứng từ đã thực hiện xong nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất đối với trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm ký hợp đồng thuê đất đối với trường hợp Nhà nước cho thuê đất, gửi quyết định kèm theo bản chính giấy chứng nhận QSDĐ đã được ký cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện để chuyển trả cho UBND xã, thị trấn để trao cho người sử dụng đất; gửi bản lưu giấy chứng nhận QSDĐ đã được ký, 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 đã thu hồi (nếu có) cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện; gửi thông báo biến động về sử dụng đất cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Sở Tài nguyên và Môi trường để chỉnh lý hồ sơ địa chính gốc;

f) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được giấy chứng nhận QSDĐ, UBND xã, thị trấn có trách nhiệm trao giấy chứng nhận QSDĐ cho người sử dụng đất.
3. Đối với trường hợp cấp giấy chứng nhận QSDĐ cho trang trại trước khi cấp giấy chứng nhận QSDĐ theo quy định tại khoản 1 và 2 Điều này phải thực hiện rà soát hiện trạng sử dụng đất theo quy định tại Điều 50 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP của Chính phủ.

Điều 4. Trình tự, thủ tục cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận QSDĐ

1. Các trường hợp cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận QSDĐ:

a) Việc cấp đổi giấy chứng nhận QSDĐ thực hiện cho những trường hợp sau:

- Giấy chứng nhận QSDĐ đã cấp bị hư hỏng do rách, mục nát, nhòe ố;

- Giấy chứng nhận QSDĐ đã cấp không thể chỉnh lý biến động do đã ép Platic;

- Giấy chứng nhận QSDĐ có nội dung bị mờ, tẩy xóa, sửa chữa không rõ ràng.

b) Việc cấp lại giấy chứng nhận QSDĐ thực hiện đối với trường hợp mất giấy chứng nhận.

2. Người sử dụng đất có nhu cầu cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận QSDĐ nộp 01 bộ hồ sơ tại UBND xã, thị trấn nơi có đất, hồ sơ gồm có:

a) Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận QSDĐ;

b) Giấy chứng nhận QSDĐ trong trường hợp cấp đổi.

3. Trình tự giải quyết:

a) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, UBND xã, thị trấn có trách nhiệm chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện thông qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện;
b) Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 14 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo;
c) Trong thời hạn không quá 14 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện có trách nhiệm:

- Thẩm tra hồ sơ; làm trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính;

- Xác nhận vào đơn cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận QSDĐ; 

- Gửi trích lục bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính kèm theo hồ sơ xin cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận QSDĐ đến phòng Tài nguyên và Môi trường huyện;

d) Trong thời hạn không quá 05 ngày làm việc, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm trình UBND huyện ký giấy chứng nhận QSDĐ;

đ) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày UBND huyện ký giấy chứng nhận QSDĐ, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm gửi bản chính giấy chứng nhận QSDĐ đã được ký cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện để chuyển trả cho UBND xã, thị trấn để trao cho ngưởi sử dụng đất; gửi 

bản lưu giấy chứng nhận QSDĐ đã được ký, giấy chứng nhận QSDĐ đã thu hồi (nếu có) cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện và gửi thông báo biến động về sử dụng đất cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Sở Tài nguyên và Môi trường để chỉnh lý hồ sơ địa chính gốc;

e) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được giấy chứng nhận QSDĐ, UBND xã, thị trấn có trách nhiệm trao hoặc trả lại giấy chứng nhận QSDĐ cho người sử dụng đất;
4. Trường hợp xin cấp lại do mất giấy chứng nhận QSDĐ thì Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện được thêm thời gian không quá 40 ngày làm việc, trong đó 10 ngày để thẩm tra nội dung của giấy chứng nhận QSDĐ đã bị mất và 30 ngày để niêm yết thông báo về giấy chứng nhận QSDĐ đã mất tại Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện và tại UBND xã, thị trấn.

Điều 5. Trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận QSDĐ trong trường hợp thực hiện tách thửa hoặc hợp thửa đất đối với hộ gia đình, cá nhân

 1. Người sử dụng đất nộp 01 bộ hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, hồ sơ gồm có:

a) Đơn xin tách thửa hoặc hợp thửa đất đối với trường hợp tách thửa, hợp thửa theo yêu cầu của người sử dụng đất và trường hợp tách thửa, hợp thửa do nhận quyền sử dụng đất quy định tại điểm k và điểm l khoản 1 Điều 99 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP;

b) Giấy chứng nhận QSDĐ hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2 và  5 Điều 50 Luật Đất đai năm 2003; trường hợp tách thửa, hợp thửa do nhận quyền sử dụng đất quy định tại điểm k và điểm l khoản 1 Điều 99 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP thì phải có thêm văn bản quy định tại điểm a khoản 1 Điều 140 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP.

2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho phòng Tài nguyên và Môi trường huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 14 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo.

3. Trình tự giải quyết:

a) Ngay trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm gửi hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện để chuẩn bị hồ sơ địa chính;

b) Đối với trường hợp hợp thửa không phải trích đo địa chính thì ngay trong ngày nhận được hồ sơ hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện có trách nhiệm làm trích lục bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính và gửi đến phòng Tài nguyên và Môi trường huyện;

- Đối với trường hợp tách thửa hoặc trường hợp hợp thửa mà phải trích đo địa chính thì trong thời hạn không quá 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ 

sơ, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện có trách nhiệm làm trích đo địa chính thửa đất mới tách hoặc mới hợp thửa, làm trích lục bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính và gửi đền phòng Tài nguyên và Môi trường huyện;

c) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được trích lục bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm trình UBND huyện xem xét, ký giấy chứng nhận QSDĐ cho thửa đất mới;

d) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được tờ trình, UBND huyện xem xét, ký giấy chứng nhận QSDĐ và gửi cho phòng Tài nguyên và Môi trường huyện;

đ) Ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm gửi bản chính giấy chứng nhận QSDĐ cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện để trả cho người sử dụng đất; gửi bản lưu giấy chứng nhận QSDĐ đã ký, bản chính giấy chứng nhận đã thu hồi hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai năm 2003 đã thu hồi cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện; gửi thông báo biến động về sử dụng đất cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Sở Tài nguyên và Môi trường để chỉnh lý hồ sơ địa chính gốc;
4. Trường hợp tách thửa do Nhà nước thu hồi một phần thửa đất thì căn cứ quyết định thu hồi đất, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm thực hiện việc tách thửa theo quy định tại các điểm a, b, c, d và đ khoản 2 Điều này.

Điều 6. Trình tự, thủ tục cho thuê đất nông nghiệp đối với hộ gia đình, cá nhân

1. Việc cho thuê đất trồng cây lâu năm, đất rừng sản xuất, đất rừng phòng hộ, đất vùng đệm của rừng phòng dụng, đất nuôi trồng thủy sản, đất nông nghiệp khác đối với hộ gia đình, cá nhân được thực hiện theo quy định sau:

a) Hộ gia đình, cá nhân nộp đơn xin giao đất, thuê đất tại UBND xã, thị trấn nơi có đất; trong đơn phải ghi rõ yêu cầu về diện tích đất sử dụng;
b) Đối với trường hợp xin giao đất, thuê đất để nuôi trồng thủy sản thì phải có dự án nuôi trồng thủy sản được cơ quan quản lý thủy sản cấp huyện thẩm định và phải có báo cáo đánh giá tác động môi trường theo quy định của pháp luật về môi trường; 

2. Trình tự giải quyết:

a) Trong thời hạn không quá 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, UBND xã, thị trấn có trách nhiệm thẩm tra, ghi ý kiến xác nhận vào đơn xin thuê đất về nhu cầu sử dụng đất của hộ gia đình, cá nhân đối với trường hợp đủ điều kiện và gửi đến Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện thông qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện;

b) Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 14 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo;

c) Trong thời hạn không quá 14 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện có trách nhiệm xem xét lại hồ sơ; trường hợp đủ điều kiện thì làm trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính khu đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính và gửi đến phòng Tài nguyên và Môi trường huyện;

d) Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm thẩm tra các trường hợp xin thuê đất, xác minh thực địa khi cần thiết, trình UBND huyện quyết định cho thuê đất và cấp giấy chứng nhận QSDĐ;

đ) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được quyết định của UBND huyện, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm ký hợp đồng thuê đất đối với trường hợp được thuê đất; gửi quyết định kèm theo bản chính giấy chứng nhận QSDĐ đã được ký cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện để chuyển trả cho UBND xã, thị trấn để trao cho người sử dụng đất; gửi bản lưu giấy chứng nhận QSDĐ đã được ký cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện; gửi thông báo biến động về sử dụng đất cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Sở Tài nguyên và Môi trường để chỉnh lý hồ sơ địa chính gốc;
e) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được giấy chứng nhận QSDĐ, UBND xã, thị trấn có trách nhiệm trao giấy chứng nhận QSDĐ cho người sử dụng đất.

Điều 7. Trình tự, thủ tục chuyển đổi QSDĐ nông nghiệp đối với hộ gia đình, cá nhân

1. Các bên có nhu cầu chuyển đổi QSDĐ nông nghiệp nộp 01 bộ hồ sơ tại UBND xã, thị trấn nơi có đất, hồ sơ gồm:

a) Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất;

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

2. Trình tự giải quyết:

a) Trong thời hạn không quá 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, UBND xã, thị trấn có trách nhiệm chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện thông qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện; 

b) Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 14 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo;
c) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện có trách nhiệm làm trích sao hồ sơ địa chính và chỉnh lý giấy chứng nhận QSDĐ hoặc thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận QSDĐ đối với trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận; gửi giấy chứng nhận QSDĐ cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện để trả cho UBND xã, thị trấn để trao cho người sử dụng đất.

Điều 8. Trình tự, thủ tục chuyển nhượng quyền sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân

1. Người nhận chuyển nhượng nộp 01 bộ hồ sơ gồm có:

a) Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất;

b) Giấy chứng nhận QSDĐ hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai năm 2003 (nếu có);
2. Trình tự giải quyết:

a) Trường hợp nộp hồ sơ tại UBND xã, thị trấn thì trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, UBND xã, thị trấn có trách nhiệm:

- Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng (nếu có yêu cầu);

- Chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện thông qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện;
b) Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 14 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo;
c) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ; trích sao hồ sơ địa chính; gửi số liệu địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính; chỉnh lý giấy chứng nhận QSDĐ đã cấp hoặc thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận QSDĐ đối với trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận;
d) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận thông báo nghĩa vụ tài chính của cơ quan thuế, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn có trách nhiệm thông báo cho bên chuyển nhượng và bên nhận chuyển nhượng thực hiện nghĩa vụ tài chính;

đ) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày bên chuyển nhượng và bên nhận chuyển nhượng thực hiện xong nghĩa vụ tài chính, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện có trách nhiệm gửi giấy chứng nhận QSDĐ cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện để trả cho người nhận chuyển nhượng hoặc chuyển trả UBND xã, thị trấn để trao cho người nhận chuyển nhượng.

Điều 9. Trình tự, thủ tục đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân

1. Người cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất nộp 01 bộ hồ sơ gồm có:

a) Hợp đồng thuê, thuê lại quyền sử dụng đất;

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

2. Trình tự giải quyết:

a) Trường hợp nộp hồ sơ tại UBND xã, thị trấn thì trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, UBND xã, thị trấn có trách nhiệm:

- Chứng thực hợp đồng thuê, thuê lại quyền sử dụng đất (nếu có yêu cầu);

- Chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện thông qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện;
b) Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 14 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo;

c) Trong thời hạn không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện có trách nhiệm thực hiện thủ tục đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất vào hồ sơ địa chính và chỉnh lý giấy chứng nhận QSDĐ đã cấp hoặc thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận QSDĐ đối với trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận;

- Chuyển giấy chứng nhận QSDĐ cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện để trả cho người cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất hoặc trả cho UBND xã, thị trấn để trao cho người cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất.

Điều 10. Trình tự, thủ tục đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân trong trường hợp không phải xin phép

1. Người (hộ gia đình, cá nhân) sử dụng đất có nhu cầu chuyển mục đích sử dụng đất nộp 01 bộ hồ sơ tại UBND xã, trị trấn, hồ sơ gồm có:

a) Tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất (theo mẫu);

b) Giấy chứng nhận QSDĐ hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai năm 2003 (nếu có);
2. Người sử dụng đất được chuyển mục đích sử dụng đất sau 20 ngày kể từ ngày nộp hồ sơ; trừ trường hợp Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện có thông báo không được chuyển mục đích sử dụng đất do không phù hợp với quy định tại khoản 2 Điều 36 của Luật Đất đai năm 2003.

3. Trình tự giải quyết:

a) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, UBND xã, thị trấn có trách nhiệm chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện thông qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện;

b) Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 14 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo;

c) Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ; trường hợp đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất không phù hợp với quy định tại khoản 2 Điều 36 của Luật Đất đai thì chuyển trả lại hồ sơ (thông qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện) và thông báo rõ lý do; trường hợp đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất phù hợp với quy định tại khoản 2 Điều 36 của Luật Đất đai thì xác nhận vào tờ khai đăng ký và chuyển hồ sơ đến phòng Tài nguyên và Môi trường huyện để chỉnh lý giấy chứng nhận QSDĐ;

d) Trong thời gian không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm chỉnh lý giấy chứng nhận QSDĐ, gửi bản chính giấy chứng nhận QSDĐ đã được chỉnh lý đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện; gửi bản lưu giấy chứng nhận QSDĐ đã chỉnh lý, hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện để cập nhật chỉnh lý biến động theo quy định;

đ) Trong thời gian không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được giấy chứng nhận QSDĐ, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện gửi trả giấy chứng nhận QSDĐ cho UBND xã, thị trấn để trao cho người sử dụng đất.

Điều 11. Trình tự, thủ tục chuyển mục đích sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân trong trường hợp phải xin phép

1. Người xin chuyển mục đích sử dụng đất nộp 01 bộ hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện; hồ sơ gồm có:

a) Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất;

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

2. Trình tự giải quyết:

a) Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho phòng Tài nguyên và Môi trường huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 14 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo;

b) Trong thời hạn không quá 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ, xác minh thực địa; xem xét tính phù hợp với quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất chi tiết hoặc quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất đối với trường hợp chưa có quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất chi tiết; chỉ đạo Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện làm trích sao hồ sơ địa chính;

c) Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản chỉ đạo, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện có trách nhiệm làm trích sao hồ sơ địa chính gửi phòng Tài nguyên và Môi trường huyện và gửi số liệu địa chính cho cơ quan thuế để xác minh nghĩa vụ tài chính;

d) Trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo xác định nghĩa vụ tài chính của cơ quan thuế, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện có trách nhiệm gửi thông báo này cho phòng Tài nguyên và Môi trường huyện;

đ) Trong thời hạn không quá 06 ngày làm việc, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm thông báo cho người phải thực hiện nghĩa vụ tài chính để nộp tiền vào kho bạc Nhà nước theo quy định của pháp luật; trình UBND huyện quyết định cho chuyển mục đích sử dụng đất;

e) Trong thời hạn không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được quyết định của UBND huyện và nhận được chứng từ đã thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất, phòng Tài nguyên và Môi trường huyện có trách nhiệm chỉnh lý giấy chứng nhận QSDĐ; ký lại hợp đồng thuê đất đối với trường hợp thuê đất; gửi quyết định kèm theo bản chính giấy chứng nhận QSDĐ đã được chỉnh lý đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện để trả cho người sử dụng đất; gửi bản lưu giấy chứng nhận QSDĐ đã được chỉnh lý, 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 đã thu hồi (nếu có) cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Sở Tài nguyên và Môi trường để chỉnh lý hồ sơ địa chính gốc.
Chương III

NHỮNG QUY ĐỊNH VỀ THỦ TỤC

CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ KINH DOANH

Điều 12. Cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh cá thể

1. Đăng ký (cấp) mới:

a) Hồ sơ bao gồm:

- Đơn đăng ký kinh doanh (theo mẫu tại Phụ lục I-6 Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006). Đơn ghi rõ, sạch và đầy đủ nội dung;

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hộ khẩu kèm bản chính để đối chiếu; 

- Đối với ngành, nghề kinh doanh quy định phải có vốn pháp định thì kèm theo hồ sơ phải có bản sao hợp lệ (bản phô tô có công chứng) văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền;

- Đối với ngành, nghề kinh doanh quy định phải có chứng chỉ hành nghề thì kèm theo hồ sơ phải có bản sao hợp lệ (bản phô tô có công chứng) chứng chỉ hành nghề của người đăng ký kinh doanh;

- Đối với ngành, nghề kinh doanh quy định phải có giấy chứng nhận đủ điều kiện, giấy phép kinh doanh thì hộ kinh doanh chỉ được kinh doanh sau khi có giấy chứng nhận đủ điều kiện, giấy phép kinh doanh;

- Địa điểm kinh doanh thuộc quyền sở hữu, sử dụng hợp pháp của hộ đăng ký kinh doanh (nếu thuê đất phải có hợp đồng thuê đất). Đối với hộ kinh doanh buôn chuyến, kinh doanh lưu động thì phải chọn một địa điểm cố định để đăng ký kinh doanh. Địa điểm này có thể là nơi đăng ký hộ khẩu thường trú, tạm trú, hoặc nơi thường xuyên kinh doanh, nơi đặt điểm thu mua giao dịch.

b) Địa điểm nộp hồ sơ, thời gian giải quyết và lệ phí:

- Địa điểm nộp hồ sơ: Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện.

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho phòng Tài chính - Kế hoạch huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo;
- Thời gian:

 + Khi tiếp nhận hồ sơ đăng ký kinh doanh, cán bộ tiếp nhận ghi giấy biên nhận và giao cho người nộp hồ sơ (theo mẫu tại Phụ lục V-3 Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006);
 + Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, phòng Tài chính - Kế hoạch huyện lập hồ sơ và trình UBND huyện cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hộ kinh doanh cá thể (theo mẫu tại Phụ lục IV-6 Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006);
- Lệ phí: 30.000 đồng/01 lần cấp.

2. Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh:

a) Hồ sơ bao gồm:

- Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh cá thể (theo mẫu tại Phụ lục III-6 Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006);

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đang hoạt động (bản chính);
b) Địa điểm nộp hồ sơ, thời gian giải quyết và lệ phí:

- Địa điểm nộp hồ sơ: Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện;
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho phòng Tài chính - Kế hoạch huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo;
- Thời gian:

 + Khi tiếp nhận thông báo, cán bộ tiếp nhận ghi giấy biên nhận (theo mẫu tại Phụ lục V-3 Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006) và giao cho người nộp hồ sơ;
+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, phòng Tài chính - Kế hoạch huyện lập hồ sơ và trình UBND huyện cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hộ kinh doanh cá thể (theo mẫu tại Phụ lục IV-6 Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006);
- Lệ phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

Điều 13. Đăng ký kinh doanh đối với hợp tác xã (HTX)

1. Đăng ký mới:

a) Hồ sơ bao gồm:

- Đơn đăng ký kinh doanh (theo mẫu HTXMĐ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005);

- Điều lệ của hợp tác xã (theo mẫu hướng dẫn tại Nghị định số 77/2005/NĐ-CP ngày 09/6/2005 của Chính phủ);

- Danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát và số lượng xã viên của hợp tác xã (theo mẫu HTXDS Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005);

- Biên bản đã được thông qua tại hội nghị thành lập hợp tác xã có chữ ký của Trưởng Ban Quản trị;

- Xuất trình bản gốc và nộp bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã; 

Trường hợp người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã ủy quyền cho người đại diện mình đi nộp hồ sơ đăng ký kinh doanh thì phải có văn bản ủy quyền hoặc hợp đồng ủy quyền có xác nhận của chính quyền cấp xã nơi người được ủy quyền đăng ký hộ khẩu thường trú hoặc xác nhận của người đại diện theo pháp luật của pháp nhân sử dụng lao động đối với người được ủy quyền.

b) Địa điểm nộp hồ sơ, thời gian giải quyết và lệ phí:

- Địa điểm nộp hồ sơ: Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện;
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho phòng Tài chính - Kế hoạch huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo;
- Thời gian:

+ Khi tiếp nhận hồ sơ đăng ký kinh doanh, cán bộ tiếp nhận ghi giấy biên nhận và giao cho người nộp hồ sơ (theo mẫu HTXTB-3 Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005);
+ Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, phòng Tài chính - Kế hoạch huyện lập hồ sơ và trình UBND huyện cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã (theo mẫu HTXMG-1 Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005);
- Lệ phí: 100.000 đồng/01 lần cấp.

2. Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh và điều lệ: 

a) Trường hợp HTX muốn thay đổi, bổ sung ngành nghề kinh doanh, nơi đăng ký kinh doanh, trụ sở chính, đổi tên HTX, thay đổi số lượng xã viên, người đại diện theo pháp luật, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát HTX, vốn điều lệ thì HTX phải thông báo (theo mẫu HTXTB-2 Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005);

b) Trường hợp cùng một thời điểm, HTX thay đổi nhiều nội dung đăng ký kinh doanh thì HTX ghi chung vào đơn (theo mẫu HTXTB-2 Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005) và lập một bộ hồ sơ chung; 

Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện thực hiện đăng ký một lần những thay đổi này (theo mẫu HTXMG-1 Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005);
c) Trường hợp HTX đăng ký điều lệ HTX sửa đổi thì HTX phải gửi văn bản điều lệ đã sửa đổi kèm theo văn bản giải trình những nội dung sửa đổi của điều lệ mới so với điều lệ cũ và thông báo theo mẫu HTXTB-2 Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005; 

d) Địa điểm nộp hồ sơ, thời gian giải quyết và lệ phí:

- Địa điểm nộp hồ sơ: Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện;
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho phòng Tài chính - Kế hoạch huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo;
- Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, phòng Tài chính - Kế hoạch huyện phải giải quyết việc đăng ký thay đổi về các nội dung nêu trên;
- Lệ phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

3. Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh:

a) Trường hợp cấp lại do bị mất:

- Hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;

+ Xác nhận của cơ quan Công an về việc khai báo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;

+ Giấy biên nhận của cơ quan thông tin đại chúng về việc nhận đăng thông báo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;

+ Mã số giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đã mất;
- Thời gian cấp lại: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ phòng Tài chính - Kế hoạch huyện cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;
b) Cấp lại do bị hư hỏng:

- Hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;

+ Bản chính giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh bị hư hỏng;
- Thời gian cấp lại: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, phòng Tài chính - Kế hoạch huyện cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;
c) Lệ phí cho cả hai trường hợp cấp lại nêu trên: 20.000 đồng/01 lần cấp.

Điều 14. Những quy định khác 

1. Trường hợp hộ (người) kinh doanh chuyển địa điểm kinh doanh sang huyện khác hoặc chấm dứt hoạt động kinh doanh, hộ kinh doanh cá thể phải nộp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho phòng Tài chính - Kế hoạch huyện và thanh toán đầy đủ các khoản nợ, gồm cả nợ thuế và nghĩa vụ tài chính chưa thực hiện;
2. Trường hợp tạm ngừng hoạt động kinh doanh từ 30 ngày trở lên, hộ đăng ký kinh doanh phải thông báo cáo về phòng Tài chính - Kế hoạch huyện và cơ quan thuế huyện biết. Thời gian tạm ngừng kinh doanh không quá một năm.
Chương IV

NHỮNG QUY ĐỊNH VỀ THỦ TỤC XÂY DỰNG VÀ NHÀ Ở

Điều 15. Thẩm quyền cấp giấy phép xây dựng

UBND huyện cấp giấy phép xây dựng đối với:

a) Các công trình nhà ở riêng lẻ thuộc sở hữu tư nhân, kể cả nhà ở của tư nhân thuộc các dự án phát triển nhà cho phép tư nhân được phép xây dựng;
b) Các công trình xây dựng, sản xuất, kinh doanh thuộc thẩm quyền do UBND huyện cấp giấy phép kinh doanh, thỏa thuận địa điểm đầu tư (theo Quyết định số 20/2007/QĐ-UBND ngày 26/3/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai) và các công trình do UBND huyện quyết định đầu tư (kể cả công trình thuộc vốn ngân sách Nhà nước);

c) Đối với nhà ở riêng lẻ của tư nhân tại các khu vực có các di tích văn hóa, lịch sử được xếp hạng thì UBND huyện thỏa thuận với Sở Xây dựng trước khi cấp giấy phép xây dựng;

d) Các công trình phụ trợ thuộc khuôn viên đất của các tổ chức tôn giáo, gồm: Cổng tường rào, nhà dạy giáo lý, nhà ở, am, cốc, nhà chức việc, nhà kho, nhà bếp, nhà ăn, khu vệ sinh có quy mô diện tích sàn sử dụng không quá 250m2, với kết cấu nhà không qua 02 tầng (gồm 01 trệt và 01 lầu).

Điều 16. Hồ sơ xin cấp giấy phép xây dựng

1. Hồ sơ xin cấp giấy phép xây dựng công trình nhà ở riêng lẻ:

a) Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (theo mẫu); 

b) Bản sao một trong những giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất, kèm theo trích lục bản đồ hoặc trích đo trên thực địa hoặc sơ đồ ranh giới khu đất (có công chứng);
c) Ba bộ hồ sơ thiết kế, mỗi bộ gồm:

+ Mặt bằng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/200 - 1/500 kèm theo sơ đồ vị trí công trình;
+ Mặt bằng các tầng, các mặt cắt và các mặt đứng chủ yếu của công trình tỷ lệ 1/100 - 1/200;
+ Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/100 - 1/200 và chi tiết mặt cắt móng tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ hệ thống và điểm đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước tỷ lệ 1/100 - 1/200;
d) Ảnh chụp hiện trạng 9x12 cm mặt đứng chính công trình có không gian liền kề trước khi cải tạo, sửa chữa, mở rộng (nếu công trình, nhà sửa chữa, cải tạo); các bản vẽ hiện trạng thể hiện mặt bằng, mặt cắt các tầng, mặt đứng và biện pháp phá dỡ (nếu có);
2. Hồ sơ xin cấp phép xây dựng các công trình (không phải là nhà ở riêng lẻ):

a) Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (theo mẫu) do chủ đầu tư đứng tên;
b) Bản sao một trong những giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất, kèm theo trích lục bản đồ hoặc trích đo trên thực địa hoặc sơ đồ ranh giới khu đất (có công chứng);
c) Giấy phép kinh doanh của chủ đầu tư;
d) Chứng chỉ hành nghề tư vấn xây dựng (thiết kế, thẩm định công trình…);
đ) Văn bản thẩm định hồ sơ thiết kế xây dựng công trình;
e) Tài liệu khảo sát địa chất công trình;
f) Phiếu xác nhận về môi trường;
g) Ba bộ hồ sơ thiết kế kỹ thuật, mỗi bộ gồm:

+ Mặt bằng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/200 - 1/500;
+ Các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình tỷ lệ 1/100 - 1/200;
+ Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/100 - 1/200 và chi tiết mặt cắt móng tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ hệ thống và điểm đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước tỷ lệ 1/100 - 1/200;
+ Mặt bằng hiện trạng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/200 - 1/500. Các bản vẽ hiện trạng thể hiện mặt cắt các tầng, mặt đứng và biện pháp phá dỡ (nếu có);
+ Ảnh chụp cỡ 9 x 12cm hiện trạng mặt đứng công trình có không gian liền kề trước khi cải tạo, sửa chữa, mở rộng (nếu công trình, nhà sửa chữa, cải tạo);
3. Hồ sơ xin cấp giấy phép xây dựng tạm:

a) Đơn xin cấp giấy phép xây dựng tạm (theo mẫu);
b) Bản sao một trong những giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất, kèm theo sơ đồ vị trí đất (có công chứng);
c) Ba bộ hồ sơ thiết kế, mỗi bộ gồm:

+ Mặt bằng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/200 - 1/500;
+ Các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu tỷ lệ 1/100 - 1/200;
+ Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/100 - 1/200, kèm theo sơ đồ về hệ thống và điểm đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước…;
+ Văn bản chấp thuận cho xây dựng tạm công trình của UBND tỉnh (đối với công trình không phải là nhà ở riêng lẻ);
4. Hồ sơ xin gia hạn giấy phép xây dựng: 

Trong thời hạn 12 tháng kể từ ngày được cấp giấy phép xây dựng mà công trình chưa khởi công thì người xin cấp giấy phép xây dựng phải xin gia hạn giấy phép xây dựng. Hồ sơ xin gia hạn bao gồm:

a) Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng, nêu rõ lý do xin gia hạn; 

b) Bản chính giấy phép xây dựng được cấp;
5. Hồ sơ xin điều chỉnh giấy phép xây dựng:

Trong quá trình xây dựng công trình, nếu chủ đầu tư muốn thay đổi thiết kế theo giấy phép xây dựng đã được cấp (thay đổi về quy mô, bố trí tổng mặt bằng, chiều cao công trình…) thì chủ đầu tư phải xin điều chỉnh giấy phép xây dựng; 

Hồ sơ xin điều chỉnh giấy phép xây dựng bao gồm:

a) Đơn xin thay đổi thiết kế do chủ đầu tư đứng tên (giải trình rõ lý do và nội dung cần thay đổi, bổ sung);
b) Ba bản vẽ thiết kế kỹ thuật liên quan đến các vấn đề xin thay đổi;
6. Thời gian xét duyệt giải quyết hồ sơ:

a) Thời gian giải quyết cấp giấy phép xây dựng công trình trong thời hạn không quá 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ;
b) Thời gian giải quyết cấp giấy phép xây dựng đối với nhà ở riêng lẻ trong thời hạn không quá 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ;
c) Thời gian gia hạn cấp giấy phép xây dựng là 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ;
d) Thời gian cung cấp văn bản, thông tin liên quan đến việc cấp giấy phép xây dựng khi có yêu cầu của người xin cấp giấy phép xây dựng là 07 ngày làm việc;
đ) Trong thời gian kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, cơ quan cấp giấy phép xây dựng phải giải quyết cấp giấy phép xây dựng cho chủ đầu tư; trường hợp không cấp được thì phải có văn bản trả lời lý do không cấp giấy phép xây dựng trong thời gian tối đa là 05 ngày (đối với nhà ở riêng lẻ) và 07 ngày (đối với các công trình còn lại);
e) Trường hợp nhà có nguy cơ sụp đổ, có xác nhận của UBND xã, thị trấn thì thời gian xét cấp giấy phép xây dựng không quá 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ;
f) Quá thời hạn nêu trên mà cơ quan cấp giấy phép xây dựng không có văn bản trả lời thì coi như đồng ý, người xin cấp giấy phép xây dựng được quyền khởi công xây dựng khi đã hội tụ đầy đủ các điều kiện theo quy định;
7. Về lệ phí (thực hiện theo Thông tư số 03/2001/TT-BTC ngày 11/01/2001 của Bộ Tài chính) cụ thể:

a) Đối với nhà ở riêng lẻ: 50.000 đồng/01 giấy phép;
b) Đối với các công trình xây dựng khác: 100.000 đồng/01 giấy phép;
c) Đối với việc gia hạn giấy phép xây dựng: 10.000 đồng/01 giấy.
Điều 17. Hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở riêng lẻ, giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng, chứng nhận không còn bất động sản

1. Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở riêng lẻ và giấy chứng nhận sở hữu công trình xây dựng:

a) Hồ sơ áp dụng đối với cá nhân trong nước: Hồ sơ gồm có:

- Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (theo mẫu);
- Bản sao một trong những giấy tờ sau:

+ Giấy phép xây dựng nhà hoặc sửa chữa nhà (đối với những nhà phải xin giấy phép xây dựng);
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;
+ Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu Nhà nước theo quy định tại Nghị định số 61/NĐ-CP ngày 05/7/1994 của Chính phủ;
+ Giấy tờ về giao nhà tình nghĩa, tình thương, nhà đại đoàn kết;
+ Giấy tờ về nhà đất do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ nhưng nhà đất đó không thuộc diện Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng theo quy định của Nghị định số 23/2003/NĐ-CP của Chính phủ;
+ Giấy tờ về mua bán, nhận, tặng cho, đổi hoặc nhận thừa kế đối với trường hợp người đề nghị cấp giấy chứng nhận có một trong các loại giấy tờ nêu trên nhưng không đứng tên trong các giấy tờ đó;
+ Giấy tờ xác nhận của UBND xã, thị trấn về nhà ở, công trình xây dựng không có tranh chấp về sở hữu và được xây dựng trước khi quy hoạch xây dựng;
- Bản vẽ sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng gồm:

+ Nhà ở riêng lẻ đô thị: Do tổ đo vẽ thực hiện, nếu chủ nhà tự vẽ thì phải có xác nhận của tổ đo vẽ;
+ Nhà ở riêng lẻ nông thôn: Do chủ nhà tự vẽ và có xác nhận của UBND xã, thị trấn về địa chỉ, vị trí trên thửa đất và số tầng của nhà ở;
+ Công trình xây dựng: Do các tổ chức có tư cách pháp nhân thực hiện;
b) Hồ sơ áp dụng đối với cá nhân là người Việt Nam ở nước ngoài và người nước ngoài: Hồ sơ gồm có:

- Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (theo mẫu);
- Bản sao một trong những giấy tờ sau:

+ Giấy tờ chứng minh đối tượng thuộc diện được sở hữu nhà ở theo quy định tại Điều 121 Luật Đất đai năm 2003 hoặc thuộc diện được tạo lập hợp pháp nhà ở, công trình xây dựng tại Việt Nam theo quy định của pháp luật;
+ Đối với người Việt Nam ở nước ngoài thì phải có hộ chiếu hợp lệ của Việt Nam hoặc của nước ngoài. Trong trường hợp sử dụng hộ chiếu hợp lệ của nước ngoài thì phải kèm theo giấy chứng nhận có quốc tịch Việt Nam hoặc giấy xác nhận mất quốc tịch Việt Nam hoặc giấy chứng nhận đăng ký công dân. Đối với người nước ngoài thì phải có hộ chiếu hợp lệ của người nước ngoài kèm theo visa lưu trú tại Việt Nam do cơ quan có thẩm quyền cấp;
+ Hợp đồng mua bán, tặng cho, đổi, giấy tờ về thừa kế nhà ở, công trình xây dựng hoặc các giấy tờ tạo lập hợp pháp khác theo quy định của pháp luật kèm theo giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng và biên lai nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật;
- Bản vẽ sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng gồm:

+ Nhà ở riêng lẻ đô thị: Do tổ đo vẽ thực hiện, nếu chủ nhà tự vẽ thì phải có xác nhận của tổ đo vẽ;
+ Nhà ở riêng lẻ nông thôn: Do chủ nhà tự vẽ và có xác nhận của UBND xã, thị trấn về địa chỉ, vị trí trên thửa đất và số tầng của nhà ở, công trình;
+ Công trình xây dựng: Do các tổ chức có tư cách pháp nhân thực hiện;
2. Cấp giấy chứng nhận không còn bất động sản: 

Hồ sơ gồm có:

- Đơn xin cấp giấy chứng nhận không còn bất động sản (theo mẫu);
- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đã chuyển dịch cho người khác hoặc giấy ủy quyền của người khác;
3. Thời gian xét duyệt, giải quyết hồ sơ:

Thời gian xét duyệt giải quyết hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng và cấp giấy chứng nhận không còn bất động sản đối với cá nhân là 35 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ;
4. Về lệ phí: Thực hiện theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai.

Điều 18. Trình tự giải quyết và hồ sơ trình thẩm định
1. Chủ đầu tư, chủ sở hữu nhà ở lập đủ hồ sơ theo yêu cầu, nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện; 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện có trách nhiệm tiếp nhận và lập thủ tục chuyển hồ sơ cho phòng Công thương huyện ngay trong ngày làm việc; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ 00’ thì chuyển vào sáng ngày làm việc tiếp theo để phòng Công thương huyện để xử lý và trình Chủ tịch UBND huyện ký theo thời gian quy định tại Điều 16 và 17 bản Quy định này; 

2. Trường hợp không bảo đảm đúng hẹn trả kết quả, Bộ phận tiếp nhận và trả kết huyện quả phải thông báo rõ lý do cho chủ đầu tư và thời gian giải quyết tiếp theo không được tính thời gian thụ lý hồ sơ;
3. Đối với hồ sơ chưa hợp lệ, người tiếp nhận hồ sơ phải trực tiếp thông báo bằng văn bản, hoặc giải thích rõ những yêu cầu cần bổ sung hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian hoàn chỉnh không tính vào thời gian thụ lý hồ sơ;
4. Trường hợp từ chối không nhận hồ sơ thì người nhận hồ sơ phải trả lời bằng văn bản trong đó nêu rõ lý do từ chối cho tổ chức, cá nhân công dân biết.
Chương V

NHỮNG QUY ĐỊNH VỀ THỦ TỤC CHỨNG THỰC

Điều 19. Về việc chứng thực

1. Việc chứng thực chỉ tiếp nhận và giải quyết những công việc sau đây:

a) Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài;

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

c) Chứng thực hợp đồng giao dịch liên quan đến động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng;

d) Các việc khác theo quy định của pháp luật;
2. Thủ tục, thời hạn và lệ phí:

a) Thủ tục, thời hạn:

- Chứng thực bản sao từ bản chính:

+ Hồ sơ gồm:    

. Bản chính;    

. Các bản sao cần chứng thực;
+ Thời hạn: Thực hiện ngay trong buổi làm việc, trường hợp yêu cầu chứng thực với số lượng lớn thì việc chứng thực có thể được hẹn lại để chứng thực sau nhưng không quá 02 ngày làm việc;
- Chứng thực chữ ký:

+ Hồ sơ gồm:

. Chứng minh nhân dân, hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác;

. Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký vào đó;
+ Thời hạn: Thực hiện ngay trong buổi làm việc, trường hợp cần phải xác minh làm rõ nhân thân của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên được kéo dài thêm nhưng không được quá 03 ngày làm việc;
- Chứng thực hợp đồng:

+ Hồ sơ gồm:

. Phiếu yêu cầu chứng thực (theo mẫu quy định);

. Giấy tờ tùy thân và giấy tờ cần thiết để thực hiện việc chứng thực;

. Giấy chứng nhận đăng ký quyền sở hữu đối với động sản;
+ Thời hạn: 

Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp và không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ ngày thụ lý;
b) Lệ phí: Lệ phí chứng thực được áp dụng theo quy định tại Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Liên Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp.

Điều 20. Về hộ tịch

1. Về hộ tịch được tiếp nhận, giải quyết những trường hợp sau:

a) Thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi trở lên; xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch cho mọi trường hợp không phân biệt độ tuổi;

b) Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ gốc (đang lưu trữ tại phòng Tư pháp huyện);

c) Cấp lại bản chính giấy khai sinh từ sổ gốc (đang lưu trữ tại phòng Tư pháp huyện).

2. Thủ tục, thời hạn và lệ phí:

a) Thủ tục, thời hạn:

- Thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch:

+ Thủ tục: 

. Tờ khai (theo mẫu quy định);

. Bản chính giấy khai sinh;

. Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch; 

. Đối với trường hợp xác định lại giới tính, thì văn bản kết luận của tổ chức y tế đã tiến hành can thiệp để xác định lại giới tính là căn cứ cho việc xác định lại giới tính;
+ Thời hạn: 

. Việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính được giải quyết trong vòng 05 ngày, kể từ ngày nhận đủ giấy tờ hợp lệ. Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn nói trên không quá 05 ngày;
. Việc bổ sung, điều chỉnh hộ tịch được giải quyết ngay sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ;
- Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ gốc: Cấp cho những trường hợp hiện phòng Tư pháp huyện đang lưu trữ sổ hộ tịch;
- Cấp lại bản chính giấy khai sinh: Trong trường hợp bản chính giấy khai sinh bị mất, hư hỏng hoặc phải ghi chú quá nhiều nội dung do được thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch hoặc điều 


chỉnh hộ tịch mà Sổ đăng ký khai sinh hiện phòng Tư pháp huyện đang lưu trữ. Hồ sơ gồm:

+ Tờ khai (theo mẫu quy định);

+ Bản chính giấy khai sinh cũ (nếu có);
b) Lệ phí: Lệ phí hộ tịch được áp dụng theo Quyết định số 57/2000/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

Điều 21. Các giấy tờ cá nhân xuất trình khi đi đăng ký hộ tịch

1. Giấy chứng minh nhân dân;

2. Sổ hộ khẩu, giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể hoặc giấy đăng ký tạm trú có thời hạn.
Chương VI
NHỮNG QUY ĐỊNH VỀ THỦ TỤC

LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Điều 22. Những công việc, yêu cầu của công dân được trực tiếp nhận tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện
1. Cấp giấy xác nhận cho các đối tượng thương binh, bệnh binh, gia đình liệt sỹ. Hồ sơ gồm có:

a) Sổ hộ khẩu;
b) Giấy chứng nhận thương binh, bệnh binh (giấy tờ gốc hoặc bản sao có công chứng);
2. Cấp sổ nhận trợ cấp: Đối với thương binh, gia đình liệt sĩ, người có công với cách mạng. 

Hồ sơ gồm có:

a) Quyết định của cấp có thẩm quyền về giải quyết trợ cấp;
b) Giấy chứng nhận thương binh, bệnh binh, gia đình liệt sỹ, người có công với cách mạng;
3. Xác nhận vào đơn đối với trường hợp hưởng trợ cấp ưu đãi giáo dục, đào tạo đối với con liệt sĩ, thương binh và bệnh binh. Hồ sơ gồm có:

a) Hồ sơ lập sổ ưu đãi:

- Hai (02) tờ khai cấp sổ theo mẫu số 01-ƯĐGD có xác nhận của UBND xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú;

- Hai (02) bản sao giấy khai sinh;

- Hai (02) ảnh 3x4 cm;

- Hai (02) giấy xác nhận của nhà trường mà đối tượng đang theo học (đối với học sinh theo học khối đào tạo), nội dung xác nhận gồm: Xác nhận khóa học và loại hình đào tạo (chính quy, tại chức…);
b) Thủ tục giải quyết trợ cấp:

- Xác nhận vào sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo;
- Đối với khối giáo dục: Mỗi năm xác nhận 01 lần cho cả năm học;
- Đối với khối đào tạo: Mỗi năm xác nhận 02 lần cho 02 kỳ học;
- Sau khi đã xác nhận, nộp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo về phòng Nội vụ - Lao động - Thương binh và Xã hội huyện để giải quyết trợ cấp;
4. Cấp giấy xác nhận hộ nghèo đối với các hộ nghèo:
- Dựa trên danh sách hộ nghèo hàng năm của xã, thị trấn được UBND huyện chuẩn y và UBND xã, thị trấn công nhận;
- Giấy chứng nhận hộ nghèo do UBND xã, thị trấn cấp;
5. Cấp giấy chứng nhận sử dụng lao động: Hồ sơ gồm có:

a) Bản hợp đồng lao động (3 bản/01 lao động) có ký kết giữa chủ doanh nghiệp, cơ sở sản xuất, kinh doanh và người lao động;
b) Bản tổng hợp danh sách người lao động có xác nhận của chủ doanh nghiệp, cơ sở sản xuất, kinh doanh;
c) Sổ Lao động theo mẫu (nếu có);
d) Giấy phép đăng ký kinh doanh (bản sao) và giấy phép hành nghề (nếu có);
đ) Nội quy lao động, thỏa ước lao động tập thể, thang bảng lương (nếu có);
6. Thẩm định hồ sơ, dự án vay vốn giải quyết việc làm (04 bộ): Hồ sơ gồm có:

a) Đơn xin vay vốn tạo việc làm đối với cá nhân, tổ chức (theo mẫu);
b) Dự án vay vốn tạo việc làm đối với cá nhân, tập thể và cơ sở sản xuất, kinh doanh (theo mẫu);
c) Phiếu thẩm định dự án áp dụng đối với dự án tập thể, cá nhân và cơ sở sản xuất, kinh doanh (theo mẫu);
d) Danh sách các thành viên tham gia dự án có xác nhận của chính quyền địa phương hoặc cơ quan chủ quản;
7. Hồ sơ xin việc làm (tại các doanh nghiệp và cơ sở sản xuất, kinh doanh):

a) Đơn xin việc làm (theo mẫu);
b) Lý lịch tự thuật (theo mẫu) có dán ảnh và xác nhận của chính quyền địa phương nơi cư trú;
c) Phiếu khám sức khỏe;
d) Hộ khẩu (đăng ký thường trú), chứng minh nhân dân, các văn bằng chứng chỉ (bảo sao) và giấy chứng nhận học Luật Lao động (nếu có);
8. Hồ sơ thành lập cơ sở dạy nghề dân lập:

a) Đơn xin mở cơ sở dạy nghề;

b) Đề án thành lập cơ sở;

c) Lý lịch của chủ cơ sở (theo mẫu) có dán ảnh và xác nhận của chính quyền địa phương nơi cư trú;

d) Bằng cấp các loại phù hợp với ngành nghề đào tạo;

đ) Danh mục nghề đào tạo và giá học phí;

e) Kế hoạch đào tạo; 

f) Chương trình môn học của từng nghề;

g) Bản kê khai cơ sở vật chất, trang thiết bị;

h) Quy chế tổ chức và hoạt động;

i) Văn bản đồng ý và đề nghị của chính quyền địa phương nơi cơ sở đứng chân;

k) Phiếu thẩm định của cơ quan có thẩm quyền.

Điều 23. Trình tự và thời gian giải quyết
1. Trình tự giải quyết:

a) Tổ chức, công dân có yêu cầu về các lĩnh vực quy định tại Điều 22 Quy định này, trực tiếp liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, xuất trình các loại giấy tờ liên quan đến công việc yêu cầu giải quyết;
b) Cán bộ tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ, danh sách đối tượng được hưởng chế độ, giấy tờ và thực hiện các thủ tục cần thiết;
c) Hồ sơ tiếp nhận phải đầy đủ và hợp lệ trước khi chuyển cho phòng Lao động - Thương binh và Xã hội huyện xử lý, giải quyết theo thẩm quyền;
2. Thời gian giải quyết:

a) Đối với việc cấp giấy chứng nhận các loại: Thời gian là 01 ngày làm việc;
b) Đối với việc cấp sổ trợ cấp các loại: Thời gian là 02 ngày làm việc;
c) Đối với việc chứng nhận sử dụng lao động: Thời gian là 03 ngày làm việc;
d) Đối với việc vay vốn giải quyết việc làm: Thời gian là 15 ngày làm việc;
đ) Đối với thành lập cơ sở dạy nghề dân lập: Thời gian là 15 ngày làm việc;
3. Về lệ phí: Miễn phí.
Chương VII
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 24. Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện, Thủ trưởng các phòng chuyên môn thuộc UBND huyện có liên quan, cơ quan Thuế, Kho bạc Nhà nước, Chủ tịch UBND các xã, thị trấn và các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan chịu trách nhiệm triển khai thực hiện Quy định này.

Trong quá trình triển khai thực hiện có khó khăn, vướng mắc hoặc quy định mới của Nhà nước về các thủ tục hành chính có liên quan, Chánh Văn phòng 
HĐND và UBND huyện, Trưởng phòng Nội vụ huyện báo cáo, đề xuất UBND huyện xem xét điều chỉnh, bổ sung các quy định cho phù hợp./.  
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