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ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH


ỦY BAN NHÂN DÂN
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


TỈNH ĐỒNG NAI
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Số: 1948/QĐ-UBND
   Biên Hòa, ngày 14 tháng 7 năm 2009
QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công bố bộ thủ tục hành chính chung áp dụng tại 
các huyện, thị xã, thành phố trên địa bàn tỉnh Đồng Nai

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG NAI 
Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;

Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ về việc công bố bộ thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp huyện trên địa bàn tỉnh tại Công văn số 1223/VPCP-TCCV ngày 26 tháng 02 năm 2009 của Văn phòng Chính phủ; 

Xét đề nghị của Tổ trưởng Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai tại Tờ trình số 14/TTr-TCT30 ngày 06/7/2009,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 276 thủ tục hành chính chung áp dụng tại các huyện, thị xã, thành phố trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

1. Trường hợp thủ tục hành chính nêu tại Quyết định này được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung hoặc bãi bỏ sau ngày Quyết định này có hiệu lực và các thủ tục hành chính mới được ban hành thì áp dụng theo đúng quy định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật để công bố.

2. Trường hợp thủ tục hành chính do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành nhưng chưa được công  bố tại Quyết định này thì được áp dụng theo đúng quy định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật để công bố.

Điều 2. Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của Ủy ban nhân dân tỉnh có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan thường xuyên cập nhật để trình Ủy ban nhân dân tỉnh công bố những thủ tục hành chính nêu tại khoản 1 Điều 1 Quyết định này. Thời hạn cập nhật hoặc loại bỏ thủ tục hành chính này chậm nhất không quá 10 ngày kể từ ngày văn bản quy định thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành.

Đối với các thủ tục hành chính nêu tại khoản 2 Điều 1 Quyết định này, Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của Ủy ban nhân dân tỉnh có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan cập nhật để trình Ủy ban nhân dân tỉnh công bố trong thời hạn không quá 10 ngày kể từ ngày phát hiện thủ tục hành chính chưa được công bố.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 
Điều 4. Chánh văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các Sở, Thủ trưởng các sở, ban, ngành cấp tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
       
    TM. ỦY BAN NHÂN DÂN



CHỦ TỊCH

                                                                                           Võ Văn Một

ỦY BAN NHÂN DÂN                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   TỈNH ĐỒNG NAI
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

DANH MỤC

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG ÁP DỤNG 
TẠI HUYỆN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐỒNG NAI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại huyện
	Áp dụng tại thị xã
	Áp dụng tại thành phố

	I
	LĨNH VỰC XÂY DỰNG
	
	
	

	1
	Cấp giấy phép xây dựng mới nhà ở riêng lẽ tại nông thôn
	x
	x
	

	2
	Cấp giấy phép xây dựng tạm nhà ở
	x
	x
	x

	3
	Cấp giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ ở đô thị
	x
	x
	x

	4
	Cấp giấy phép xây dựng, cải tạo và sửa chữa nhà ở
	x
	x
	x

	5
	Cấp đổi giấy phép xây dựng và sửa chữa nhà
	x
	x
	x

	6
	Gia hạn giấy phép xây dựng và sửa chữa nhà
	x
	x
	x

	7
	Cấp giấy phép xây dựng cho các công trình thuộc dự án đã có thiết kế cơ sở được thẩm định
	x
	x
	x

	8
	Điều chỉnh giấy phép xây dựng
	x
	x
	x

	9
	Cấp giấy phép xây dựng công trình phụ trợ tôn giáo
	x
	x
	x

	10
	Thỏa thuận địa điểm đầu tư sản xuất, kinh doanh
	x
	x
	x

	11
	Thẩm định hồ sơ xây dựng cơ bản
	x
	x
	x

	12
	Thẩm định hồ sơ mời thầu
	x
	x
	x

	13
	Thẩm định hồ sơ thiết kế cơ sở
	x
	x
	x

	II
	LĨNH VỰC HẠ TẦNG KỸ THUẬT
	

	14
	Cấp giấy phép khai thác, sử dụng đường đô thị
	x
	x
	x

	15
	Cấp phép di dời, đốn hạ cây xanh 
	x
	x
	x

	16
	Cấp giấy phép đào đường, vỉa hè
	x
	x
	x

	17
	Gia hạn giấy phép đào đường, vỉa hè
	x
	x
	x

	III
	LĨNH VỰC NHÀ Ở VÀ CÔNG SỞ
	

	18
	Cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở
	x
	x
	x

	19
	Cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở & quyền sử dụng đất ở
	x
	x
	x

	20
	Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở & quyền sử dụng đất ở
	x
	x
	x

	21
	Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở & QSD đất ở (theo Nghị định số 61/CP)
	x
	x
	x

	22
	Xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở
	x
	x
	x

	23
	Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với trường hợp chuyển nhượng nhà ở đã có giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở
	x
	x
	x

	24
	Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (lần đầu) đối với trường hợp đã chuyển nhượng quyền sử dụng đất nhưng chưa thực hiện thủ tục chuyển quyền sử dụng đất theo quy định
	x
	x
	x

	25
	Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng
	x
	x
	x

	26
	Cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng
	x
	x
	x

	27
	Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng
	x
	x
	x

	IV
	 LĨNH VỰC QUY HOẠCH XÂY DỰNG
	

	28
	Thẩm định đồ án quy hoạch
	x
	x
	x

	29
	Phê duyệt đồ án quy hoạch
	x
	x
	x

	30
	Cung cấp thông tin và cấp chứng chỉ quy hoạch xây dựng
	x
	x
	x

	V
	LĨNH VỰC DỊCH VỤ THƯƠNG MẠI
	

	31
	Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh khí đốt hóa lỏng
	x
	x
	x

	32
	Cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ rượu
	x
	x
	x

	33
	Cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	x
	x
	x

	34
	Cấp giấy phép kinh doanh lẻ sản phẩm thuốc lá
	x
	x
	x

	VI
	LĨNH VỰC CHĂN NUÔI
	

	35
	Đăng ký chăn nuôi gia cầm
	x
	x
	x

	VII
	LĨNH VỰC CƠ SỞ VẬT CHẤT VÀ THIẾT BỊ TRƯỜNG HỌC
	

	36
	Thẩm định đề án thành lập trường mầm non
	x
	x
	x

	37
	Sáp nhập, chia tách trường mầm non
	x
	x
	x

	38
	Đình chỉ hoạt động trường mầm non
	x
	x
	x

	39
	Giải thể trường mầm non
	x
	x
	x

	40
	Thẩm định đề án thành lập trường mầm non
	x
	x
	x

	41
	Thẩm định đề án thành lập trường tiểu học
	x
	x
	x

	42
	Sáp nhập, chia tách trường tiểu học
	x
	x
	x

	43
	Đình chỉ hoạt động trường tiểu học
	x
	x
	x

	44
	Giải thể trường tiểu học
	x
	x
	x

	45
	Thẩm định đề án thành lập trường tiểu học
	x
	x
	x

	46
	Thẩm định đề án thành lập trường trung học cơ sở
	x
	x
	x

	47
	Sáp nhập, chia tách trường trung học cơ sở
	x
	x
	x

	48
	Đình chỉ hoạt động trường trung học cơ sở
	x
	x
	x

	49
	Giải thể trường trung học cơ sở
	x
	x
	x

	50
	Thẩm định đề án thành lập trường trung học cơ sở
	x
	x
	x

	51
	Thẩm định đề án thành lập trung tâm học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn
	x
	x
	x

	52
	Đình chỉ hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn
	x
	x
	x

	53
	Giải thể trung tâm học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn
	x
	x
	x

	VIII
	LĨNH VỰC TIÊU CHUẨN NHÀ GIÁO, CÁN BỘ QUẢN LÝ GIÁO DỤC
	

	54
	Tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên mầm non
	x
	x
	x

	55
	Tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên tiểu học
	x
	x
	x

	56
	Tuyển dụng viên chức ngành giáo viên trung học cơ sở
	x
	x
	x

	IX
	LĨNH VỰC HỆ THỐNG VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ
	

	57
	Cấp bằng tốt nghiệp trung học cơ sở
	x
	x
	x

	58
	Cấp bằng tốt nghiệp bổ túc trung học cơ sở
	x
	x
	x

	X
	LĨNH VỰC QUY CHẾ TUYỂN SINH
	

	59
	Thủ tục chuyển trường đối với học sinh trung học cơ sở
	x
	x
	x

	XI
	LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI
	
	
	

	60
	Hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội
	x
	x
	x

	61
	Hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở
	x
	x
	x

	62
	Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội vào cơ sở bảo trợ xã hội
	x
	x
	x

	63
	Trợ cấp đột xuất cho đối tượng bảo trợ xã hội
	x
	x
	x

	64
	Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng bảo trợ xã hội
	x
	x
	x

	65
	Trợ cấp thường xuyên cho người nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi
	x
	x
	x

	66
	Điều chỉnh mức trợ cấp, chấm dứt hưởng trợ cấp cho đối tượng bảo trợ xã hội 
	x
	x
	x

	67
	Hồ sơ đối tượng được ở nhà xã hội
	x
	x
	x

	68
	Thẩm định hồ sơ giải thể cơ sở bảo trợ xã hội
	x
	x
	x

	69
	Thẩm định hồ sơ thành lập cơ sở bảo trợ xã hội
	x
	x
	x

	70
	Giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi trong giáo dục đào tạo
	x
	x
	x

	71
	Trợ cấp thường xuyên đối với người cao tuổi
	x
	x
	x

	72
	Giải quyết chế độ cho người đơn thân thuộc hộ nghèo nuôi con dưới 16 tuổi (con còn đi học thì đến 18 tuổi)
	x
	x
	x

	73
	Trợ cấp thường xuyên đối với trẻ mồ côi
	x
	x
	x

	74
	Trợ cấp thường xuyên gia đình có 02 người tàn tật, tâm thần trở lên không có khả năng tự phục vụ
	x
	x
	x

	75
	Trợ cấp thường xuyên cho người tàn tật, tâm thần
	x
	x
	x

	76
	Giải quyết chính sách cho đối tượng bảo trợ xã hội gặp khó khăn do thiên tai, bệnh tật, bị thương nặng
	x
	x
	x

	77
	Trợ cấp thường xuyên cho người cao tuổi cô đơn, thuộc hộ nghèo
	x
	x
	x

	78
	Hỗ trợ trẻ em bị tai nạn, thương tích
	x
	x
	x

	79
	Hỗ trợ trẻ em bị xâm hại tình dục
	x
	x
	x

	80
	Cấp lại sổ bảo trợ xã hội
	x
	x
	x

	81
	Trợ cấp khó khăn đột xuất cho các đối tượng lang thang xin ăn cơ nhỡ có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn
	x
	x
	x

	82
	Cấp giấy giới thiệu di chuyển cho đối tượng bảo trợ xã hội
	x
	x
	x

	83
	Thẩm định đối tượng học nghề là con hộ nghèo, người tàn tật
	x
	x
	x

	84
	Miễn giảm học phí cho đối tượng được hưởng trợ cấp xã hội
	x
	x
	x

	85
	Đưa đối tượng tâm thần vào trung tâm điều dưỡng, phục hồi chức năng
	x
	x
	x

	XII
	LĨNH VỰC BẢO VỆ VÀ CHĂM SÓC TRẺ EM
	
	
	

	86
	Hỗ trợ mổ tim miễn phí cho trẻ em
	x
	x
	x

	87
	Hỗ trợ trẻ em có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn
	x
	x
	x

	88
	Hỗ trợ cho trẻ em bị xâm phạm, lao động nặng nhọc trong điều kiện độc hại, nguy hiểm
	x
	x
	x

	XIII
	LĨNH VỰC VIỆC LÀM
	
	
	

	89
	Học nghề
	x
	x
	x

	90
	Thành lập trung tâm dạy nghề
	x
	x
	x

	XIV
	LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG
	
	
	

	91
	Giải quyết chế độ đối với anh hùng lực lượng vũ trang, anh hùng lao động trong kháng chiến
	x
	x
	x

	92
	Công nhận anh hùng lực lượng vũ trang, anh hùng lao động trong kháng chiến
	x
	x
	x

	93
	Giải quyết chế độ thương binh, người hưởng chính sách như thương binh
	x
	x
	x

	94
	Giải quyết chế độ cho người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hóa học
	x
	x
	x

	95
	Giải quyết chế độ cho người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày
	x
	x
	x

	96
	Giải quyết chế độ trợ cấp đối với người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc
	x
	x
	x

	97
	Giải quyết chế độ đối với người có công giúp đỡ cách mạng
	x
	x
	x

	98
	Giải quyết chế độ cho thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị bắt tù đày và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/01/1995
	x
	x
	x

	99
	Cấp lại bằng Tổ quốc ghi công
	x
	x
	x

	100
	Cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với người có công với cách mạng
	x
	x
	x

	101
	Cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với cựu chiến binh
	x
	x
	x

	102
	Cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với đối tượng hưởng theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg
	x
	x
	x

	103
	Giải quyết chế độ cho người điều dưỡng
	x
	x
	x

	104
	Giải quyết chế độ tiền tuất từ trần hàng tháng
	x
	x
	x

	105
	Giải quyết chế độ mai táng phí và trợ cấp 01 lần
	x
	x
	x

	106
	Giải quyết chế độ cấp tiền mua phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng
	x
	x
	x

	107
	Giải quyết chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo đối với người có công với cách mạng và con của họ
	x
	x
	x

	108
	Di chuyển hồ sơ người có công với cách mạng
	x
	x
	x

	109
	Hỗ trợ thân nhân liệt sĩ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sĩ
	x
	x
	x

	110
	Giải quyết chế độ cho đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước
	x
	x
	x

	111
	Tiếp nhận và chuyển đối tượng thuộc diện chính sách
	x
	x
	x

	112
	Xác nhận hỗ trợ tiền sử dụng đất
	x
	x
	x

	113
	Giải quyết chính sách đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ tái giá
	x
	x
	x

	114
	Giải quyết hỗ trợ chế độ mai táng phí (trừ đối tượng trợ cấp cho người cao tuổi và người có công từ trần)
	x
	x
	x

	115
	Đề nghị phong tặng và truy tặng danh hiệu bà mẹ Việt Nam anh hùng
	x
	x
	x

	116
	Cấp sổ ưu đãi giáo dục cho học sinh, sinh viên  thuộc đối tượng chính sách (từ năm 2005 - 2006 trở về sau)
	x
	x
	x

	117
	Cấp lại sổ ưu đãi giáo dục cho học sinh, sinh viên thuộc đối tượng chính sách
	x
	x
	x

	118
	Giải quyết chế độ cho đối tượng là bệnh binh
	x
	x
	x

	119
	Hồ sơ công nhận liệt sĩ và giải quyết chế độ cho thân nhân liệt sĩ
	x
	x
	x

	120
	Giải quyết chế độ đối với người hoạt động kháng chiến từ 01/01/1945 đến trước tổng khởi nghĩa 19/8/1945
	x
	x
	x

	121
	Chi trả chế độ đối với người hoạt động kháng chiến trước tổng khởi nghĩa 01/01/1945
	x
	x
	x

	XV
	LĨNH VỰC PHÒNG, CHỐNG TỆ NẠN XÃ HỘI
	
	
	

	122
	Đưa đối tượng nghiện ma túy, gái bán dâm không có nơi cư trú nhất định vào cơ sở cai nghiện, chữa bệnh bắt buộc
	x
	x
	x

	XVI
	LĨNH VỰC LAO ĐỘNG
	
	
	

	123
	Khai trình việc sử dụng lao động tại các cơ sở sản xuất kinh doanh dịch vụ
	x
	x
	x

	XVII
	LĨNH VỰC TÀI CHÍNH - NGÂN SÁCH
	
	
	

	124
	Thẩm định báo cáo kinh tế kỹ thuật đối với dự án đầu tư
	x
	x
	x

	125
	Thẩm tra, quyết toán đối với dự án quy hoạch, chi phí chuẩn bị đầu tư của dự án bị hủy bỏ theo quyết định của cấp có thẩm quyền
	x
	x
	x

	126
	Thẩm tra, quyết toán đối với dự án, công trình, hạng mục công trình hoàn thành
	x
	x
	x

	XVIII
	LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA DOANH NGHIỆP
	
	
	

	127
	Đăng ký kinh doanh (cấp mới) đối với hộ kinh doanh cá thể
	x
	x
	x

	128
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh do thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh cá thể
	x
	x
	x

	129
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh (trường hợp bị mất)
	x
	x
	x

	130
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh (trường hợp bị rách, nát, cháy hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác)
	x
	x
	x

	131
	Tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh của hợp tác xã
	x
	x
	x

	132
	Chấm dứt hoạt động kinh doanh của hộ gia đình, cá nhân
	x
	x
	x

	XIX
	LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA HỢP TÁC XÃ
	
	
	

	133
	Thu hồi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã đối với trường hợp bị giải thể bắt buộc
	x
	x
	x

	134
	Thu hồi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã đối với trường hợp giải thể tự nguyện
	x
	x
	x

	135
	Đăng ký kinh doanh (cấp mới) đối với hợp tác xã
	x
	x
	x


	136
	Đăng ký lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã
	x
	x
	x

	137
	Đăng ký thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã
	x
	x
	x

	138
	Đăng ký thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã
	x
	x
	x

	139
	Đăng ký đổi tên hợp tác xã
	x
	x
	x

	140
	Đăng ký thay đổi số lượng xã viên, người đại diện theo pháp luật, danh sách ban quản trị; ban kiểm soát hợp tác xã
	x
	x
	x

	141
	Đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã
	x
	x
	x

	142
	Đăng ký sửa đổi điều lệ hợp tác xã
	x
	x
	x

	143
	Thông báo tạm ngừng kinh doanh (HTX)
	x
	x
	x

	144
	Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã (trong phạm vi tỉnh)
	x
	x
	x

	145
	Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã (sang tỉnh khác)
	x
	x
	x

	146
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã (khi mất)
	x
	x
	x

	147
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã; chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã (khi bị mất, rách, nát, cháy hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác)
	x
	x
	x

	148
	Đăng ký kinh doanh hợp tác xã chia
	x
	x
	x

	149
	Đăng ký kinh doanh hợp tác xã được tách
	x
	x
	x

	150
	Đăng ký kinh doanh hợp tác xã bị tách
	x
	x
	x

	151
	Đăng ký kinh doanh hợp nhất hợp tác xã
	x
	x
	x

	152
	Sáp nhập hợp tác xã
	x
	x
	x

	153
	Giải thể hợp tác xã (tự nguyện)
	x
	x
	x

	XX
	LĨNH VỰC ĐẤU THẦU
	
	
	

	154
	Thẩm định kế hoạch đấu thầu
	x
	x
	x

	155
	Thẩm định kết quả đấu thầu
	x
	x
	x

	156
	Phê duyệt kế hoạch đấu thầu
	x
	x
	x

	157
	Phê duyệt kết quả đấu thầu
	x
	x
	x

	158
	Thông báo bán đấu giá tài sản dưới 10 triệu
	x
	x
	x

	XXI
	LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN KHOÁNG SẢN, ĐỊA CHẤT
	
	
	

	159
	Cấp phép khai thác vật liệu san lấp
	x
	x
	x

	160
	Gia hạn giấy phép khai thác vật liệu san lấp
	x
	x
	x

	161
	Cấp giấy phép tận thu vật liệu san lấp
	x
	x
	x

	162
	Cấp giấy phép tận thu bùn, trấp
	x
	x
	x

	163
	Đóng cửa mỏ kết thúc khai thác
	x
	x
	x

	XXII
	LĨNH VỰC MÔI TRƯỜNG
	
	
	

	164
	Giải quyết khiếu nại, tranh chấp về môi trường
	x
	x
	x

	165
	Xác nhận đề án bảo vệ môi trường 
	x
	x
	x

	166
	Xác nhận bản cam kết bảo vệ môi trường
	x
	x
	x

	167
	Xác nhận bản cam kết bảo vệ môi trường (bổ sung)
	x
	x
	x

	168
	Kê khai nộp phí bảo vệ môi trường đối với nước thải công nghiệp
	x
	x
	x

	XXIII
	LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN NƯỚC
	
	
	

	169
	Đăng ký khai thác, sử dụng tài nguyên nước, xả nước thải vào nguồn nước
	x
	x
	x

	XXIV
	LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI
	
	
	

	170
	Thỏa thuận địa điểm đối với các dự án sản xuất kinh doanh
	x
	x
	x

	171
	Thỏa thuận địa điểm đối với các dự án không nhằm mục đích sản xuất kinh doanh
	x
	x
	x

	172
	Thu hồi đất đối với trường hợp sử dụng đất không đúng mục đích, sử dụng đất không có hiệu quả (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)
	x
	x
	x

	173
	Thu hồi đất đối với trường hợp người sử dụng đất cố ý hủy hoại đất (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)
	x
	x
	x

	174
	Thu hồi đất đối với trường hợp được giao không đúng đối tượng hoặc không đúng thẩm quyền (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)
	x
	x
	x

	175
	Thu hồi đất đối với trường hợp đất chưa sử dụng bị lấn, chiếm hoặc đất không được chuyển quyền sử dụng đất theo quy định của luật này mà người sử dụng đất do thiếu trách nhiệm để bị lấn, chiếm (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)
	x
	x
	x

	176
	Thu hồi đất đối với trường hợp cá nhân sử dụng đất chết mà không có người thừa kế
	x
	x
	x

	177
	Thủ tục thu hồi đất đối với trường hợp người sử dụng đất cố ý không thực hiện nghĩa vụ đối với Nhà nước (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)
	x
	x
	x

	178
	Thu hồi đất đối với trường hợp đất được Nhà nước giao, cho thuê có thời hạn mà không được gia hạn khi hết thời hạn (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)
	x
	x
	x

	179
	Thu hồi đất đối với trường hợp đất trồng cây hàng năm không được sử dụng trong thời hạn mười hai tháng liền; đất trồng cây lâu năm không được sử dụng trong thời hạn mười tám tháng liền; đất trồng rừng không được sử dụng trong thời hạn 24 tháng
	x
	x
	x

	180
	Thu hồi đất đối với trường hợp người sử dụng đất tự nguyện trả lại đất; Nhà nước giao đất không thu tiền sử dụng đất, có thu tiền sử dụng đất mà tiền sử dụng đất có nguồn gốc từ ngân sách Nhà nước hoặc cho thuê đất thu tiền thuê đất hàng năm bị giải thể
	x
	x
	x

	181
	Thu hồi đất được Nhà nước giao, cho thuê để thực hiện dự án đầu tư mà không được sử dụng trong thời hạn mười hai tháng liền hoặc tiến độ sử dụng đất chậm hơn hai mươi bốn tháng so với tiến độ ghi trong dự án đầu tư, kể từ khi nhận bàn giao đất
	x
	x
	x

	182
	Thu hồi giấy CNQSDĐ đã cấp trái pháp luật (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)
	x
	x
	x

	183
	Giao đất nông nghiệp, cho thuê đất nông nghiệp đối với hộ gia đình và cá nhân (đất trồng cây hàng năm)
	x
	x
	x

	184
	Giao đất nông nghiệp, cho thuê đất nông nghiệp đối với hộ gia đình và cá nhân (đất trồng cây lâu năm)
	x
	x
	x

	185
	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
	x
	x
	x

	186
	Đăng ký biến động về sử dụng đất do đổi tên, giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên (đối tượng là hộ gia đình cá nhân)
	x
	x
	x

	187
	Đăng ký biến động về sử dụng đất do thay đổi về quyền (đối tượng là hộ gia đình cá nhân)
	x
	x
	x

	188
	Đăng ký biến động về sử dụng đất do thay đổi về nghĩa vụ tài chính (đối tượng là hộ gia đình cá nhân)
	x
	x
	x

	189
	Đăng ký nhận quyền sử dụng đất do xử lý hợp đồng thế chấp, bảo lãnh, góp vốn, kê biên đấu giá quyền sử dụng đất (đối tượng là hộ gia đình cá nhân)
	x
	x
	x

	190
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân tại xã, thị trấn
	x
	x
	x

	191
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân tại phường
	
	
	

	192
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người trúng đấu giá quyền sử dụng đất, trúng đấu thầu dự án có sử dụng đất
	x
	x
	x

	193
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người nhận quyền sử dụng đất thuộc trường hợp quy định tại điểm k & l khoản 1 Điều 99 của Nghị định 181/2004/NĐ-CP
	x
	x
	x

	194
	Cấp đổi giấy chứng nhận về quyền sử dụng đất (đối tượng là hộ gia đình cá nhân)
	x
	x
	x

	195
	Cấp lại giấy CNQSDĐ đối với hộ gia đình, cá nhân
	x
	x
	x

	196
	Chuyển nhượng quyền sử dụng đất đối với hộ gia đình cá nhân
	x
	x
	x

	197
	Thừa kế quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	198
	Tặng cho quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	199
	Đăng ký biến động về sử dụng đất do đổi tên (đối tượng là hộ gia đình cá nhân)
	x
	x
	x

	200
	Đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất (đối tượng là hộ gia đình cá nhân)
	x
	x
	x

	201
	Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất (đối tượng là hộ gia đình cá nhân)
	x
	x
	x

	202
	Xóa đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất (đối tượng là hộ gia đình cá nhân)
	x
	x
	x

	203
	Xóa đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	204
	Chuyển từ hình thức thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất (đối tượng là hộ gia đình cá nhân)
	x
	x
	x

	205
	Chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép (đối tượng là hộ gia đình cá nhân)
	x
	x
	x

	206
	Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép (cho hộ gia đình cá nhân)
	x
	x
	x

	207
	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
	x
	x
	x

	208
	Tách thửa, hợp thửa theo nhu cầu của người sử dụng đất (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)
	x
	x
	x

	209
	Giao đất ở đối với hộ gia đình cá nhân
	x
	x
	x

	210
	Chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân
	x
	x
	x

	211
	Thế chấp quyền sử dụng đất & tài sản gắn liền với đất
	x
	x
	x

	212
	Xóa đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	x
	x
	x

	213
	Cung cấp thông tin địa chính
	x
	x
	x

	214
	Ghi nợ nghĩa vụ tài chính
	x
	x
	x

	215
	Xóa nợ nghĩa vụ tài chính
	x
	x
	x

	216
	Đính chính giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	XXV
	LĨNH VỰC HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP
	
	
	

	217
	Xác định lại dân tộc
	x
	x
	x

	218
	Xác định lại giới tính
	x
	x
	x

	219
	Bổ sung hộ tịch
	x
	x
	x

	220
	Điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch
	x
	x
	x

	221
	Cấp lại bản chính giấy khai sinh
	x
	x
	x

	222
	Cấp bản sao các giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch
	x
	x
	x

	223
	Thay đổi cải chính hộ tịch cho người đủ 14 tuổi trở lên
	x
	x
	x

	224
	Cấp bản sao từ sổ bộ gốc mà phòng Tư pháp hiện đang quản lý
	x
	x
	x

	225
	Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài
	x
	x
	x

	226
	Chứng thực các giấy tờ, văn bản có tính chất song ngữ
	x
	x
	x

	227
	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
	x
	x
	x

	228
	Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài
	x
	x
	x

	229
	Chứng thực hợp đồng giao dịch đối với động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng
	x
	x
	x

	230
	Chứng thực hợp đồng ủy quyền
	x
	x
	x

	231
	Chứng thực giấy ủy quyền
	x
	x
	x

	232
	Chứng thực văn bản khai nhận di sản thừa kế đối với động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng
	x
	x
	x

	233
	Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế đối với động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng
	x
	x
	x

	234
	Chứng thực hủy bỏ hợp đồng giao dịch liên quan đến động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng
	x
	x
	x

	XXVI
	LĨNH VỰC ĐĂNG KÝ GIAO DỊCH BẢO ĐẢM
	
	
	

	235
	Chứng thực hợp đồng thế chấp nhà ở
	x
	x
	x

	236
	Chứng thực hợp đồng cho tặng nhà ở
	x
	x
	x

	237
	Chứng thực hợp đồng mua bán nhà ở
	x
	x
	x

	238
	Chứng thực hợp đồng đổi nhà 
	x
	x
	x

	239
	Chứng thực hợp đồng cho thuê nhà ở
	x
	x
	x

	240
	Chứng thực hợp đồng cho ở nhờ nhà ở
	x
	x
	x

	241
	Chứng thực hợp đồng cho mượn nhà ở
	x
	x
	x

	242
	Chứng thực hợp đồng ủy quyền quản lý nhà ở
	x
	x
	x

	XXVII
	LĨNH VỰC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI TỐ CÁO
	
	
	

	243
	Tiếp công dân
	x
	x
	x

	244
	Xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo
	x
	x
	x

	245
	Giải quyết khiếu nại lần 1
	x
	x
	x

	246
	Giải quyết khiếu nại lần 2
	x
	x
	x

	247
	Giải quyết tố cáo
	x
	x
	x

	XXVIII
	LĨNH VỰC KHÁM, CHỮA BỆNH
	

	248
	Cấp chứng chỉ hành nghề dược
	x
	x
	x

	249
	Cấp chứng chỉ hành nghề y, YHCT, TTBYT tư nhân
	x
	x
	x

	250
	Cấp chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y, YHCT và TTBYT tư nhân
	x
	x
	x

	251
	Chuyển đổi địa điểm hoặc chuyển đổi địa hình hành nghề y, YHCT và TTBYT tư nhân
	x
	x
	x

	252
	Gia hạn chứng chỉ, chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y, YHCT và TTBYT tư nhân
	x
	x
	x

	253
	Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc
	x
	x
	x

	254
	Gia hạn giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc
	x
	x
	x

	XXIX
	LĨNH VỰC VỆ SINH AN TOÀN THỰC PHẨM VÀ DINH DƯỠNG
	
	
	

	255
	Cấp chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm
	x
	x
	x

	XXX
	LĨNH VỰC TÔN GIÁO
	
	
	

	256
	Cấp đăng ký hoạt động cho dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong một huyện
	x
	x
	x

	257
	Cấp đăng ký cho hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động trong một huyện
	x
	x
	x

	258
	Chấp thuận lễ nghi của tổ chức tôn giáo diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của chức sắc, tín đồ trong phạm vi một huyện
	x
	x
	x

	259
	Chấp thuận việc giảng đạo, truyền đạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo 
	x
	x
	x

	260
	Chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở (có sự tham gia của chức sắc, tín đồ trong phạm vi một huyện)
	x
	x
	x

	261
	Tiếp nhận thông báo thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành trên địa bàn một huyện
	x
	x
	x

	262
	Chấp thuận việc giảng đạo, truyền đạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo
	x
	x
	x

	263
	Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo trong phạm vi một huyện
	x
	x
	x

	264
	Đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành trên địa bàn một huyện
	x
	x
	x

	265
	Xin phép tổ chức lễ hội tín ngưỡng lần đầu hoặc khôi phục lại sau nhiều năm gián đoạn 
	x
	x
	x

	XXXI
	LĨNH VỰC THI ĐUA, KHEN THƯỞNG
	
	
	

	266
	Khen thưởng
	x
	x
	x

	XXXII
	LĨNH VỰC THỂ DỤC, THỂ THAO
	
	
	

	267
	Xác nhận thành lập câu lạc bộ thể dục - thể thao
	x
	x
	x

	268
	Chấp thuận tổ chức hoạt động thể dục - thể thao
	x
	x
	x

	XXXIII
	LĨNH VỰC VĂN HÓA
	
	
	

	269
	Chấp thuận địa điểm, tọa độ lắp đặt trạm BTS II
	x
	x
	x

	270
	Cấp giấy phép thực hiện quảng cáo (treo băng rôn, dựng bảng chỉ đường dưới 10m2)
	x
	x
	x

	271
	Cấp giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật
	x
	x
	x

	272
	Xác nhận cho phép tổ chức lễ - hội
	x
	x
	x

	273
	Xác nhận thành lập câu lạc bộ hát cho nhau nghe (không kinh doanh)
	x
	x
	x

	274
	Chấp thuận tổ chức hoạt  động văn nghệ
	x
	x
	x

	275
	Gia hạn giấy phép kinh doanh dịch vụ karaoke
	x
	x
	x


Cấp giấy phép xây dựng mới nhà ở riêng lẻ tại nông thôn

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin phép xây dựng (theo mẫu);

- Sổ hộ khẩu, chứng minh nhân dân (photo);

- Một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất: Giấy chứng nhận về quyền sử dụng đất; quyết định giao đất; giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất v.v… (bản photo có công chứng);

- Bản trích đo thực địa hoặc trích lục bản đồ địa chính thửa đất;

- Sơ đồ mặt bằng xây dựng công trình trên lô đất và các công trình liền kề do đơn vị chức năng hoặc chủ nhà tự vẽ tùy theo quy mô (03 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

9. Lệ phí: 

Mức thu 30.000 ĐVN/giấy phép (Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (mẫu theo Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 về xây dựng.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 4317/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/12/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Văn bản số 633/SXD-QLQH ngày 15/5/2007 của Sở Xây dựng tỉnh Đồng Nai hướng dẫn cấp giấy phép xây dựng các công trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Cấp giấy phép xây dựng tạm nhà ở

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin phép xây dựng tạm (theo mẫu, có xác nhận của UBND cấp xã);

- Giấy đăng ký kinh doanh của đơn vị thiết kế (pho to);

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất: Giấy chứng nhận về quyền sử dụng đất; quyết định giao đất (bản sao có công chứng);

- Bản đồ địa chính khu đất trích đo thực địa hoặc trích lục;

- Hồ sơ thiết kế (03 bộ), mỗi bộ gồm: 

+ Mặt bằng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/200 - 1/500, kèm theo sơ đồ vị trí công trình (căn cứ bản trích đo thực địa & trích lục bản đồ địa chính thửa đất để thực hiện thiết kế).

+ Mặt bằng các tầng (tầng trệt, tầng lầu, mặt bằng mái, 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 (mặt cắt móng, đà kiềng tỷ lệ 1/50).
+ Sơ đồ hệ thống thoát nước, xử lý nước thải, cấp nước, cấp điện tỷ lệ 1/100 - 1/200).
- Bản cam kết tháo dỡ công trình (bản chính).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

9. Lệ phí: 

- Đối với nhà ở đô thị: 50.000 ĐVN/giấy phép; đối với nhà ở nông thôn: 30.000 ĐVN/giấy phép; đối với công trình khác: 100.000 ĐVN/giấy phép (theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (mẫu theo Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 về xây dựng.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 4317/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/12/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Văn bản số 633/SXD-QLQH ngày 15/5/2007 của Sở Xây dựng tỉnh Đồng Nai hướng dẫn cấp giấy phép xây dựng các công trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Cấp giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ ở đô thị

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin phép xây dựng (theo mẫu, có xác nhận của UBND cấp xã);

- Bản sao CMND, hộ khẩu (photo);

- Giấy đăng ký kinh doanh của đơn vị thiết kế (photo);

- Bản sao có công chứng một trong những giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất (giấy chứng nhận về quyền sử dụng đất; quyết định giao đất v.v…); 

- Bản đồ địa chính khu đất (trích đo hoặc trích lục);

- 03 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 (căn cứ bản trích đo thực địa & trích lục bản đồ địa chính thửa đất để thực hiện thiết kế);
+ Mặt bằng các tầng (tầng trệt, tầng lầu, mặt bằng mái, 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 (mặt cắt móng, đà kiềng tỷ lệ 1/50);

+ Sơ đồ hệ thống thoát nước, xử lý nước thải, cấp nước, cấp điện tỷ lệ 1/100 - 1/200);

+ Ảnh chụp hiện trạng 9cm x 12cm mặt đứng chính công trình có không gian liền kề trước khi cải tạo, sửa chữa, mở rộng (nếu nhà ở cải tạo, sửa chữa); 

+ Các bản vẽ hiện trạng thể hiện mặt bằng, mặt cắt các tầng, mặt đứng và biện pháp phá dỡ (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

9. Lệ phí: 

- Đối với nhà ở đô thị: 50.000 ĐVN/giấy phép (theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (mẫu theo Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 về xây dựng.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 4317/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/12/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Văn bản số 633/SXD-QLQH ngày 15/5/2007 của Sở Xây dựng tỉnh Đồng Nai hướng dẫn cấp giấy phép xây dựng các công trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Cấp giấy phép xây dựng cải tạo và sửa chữa nhà ở

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin cấp phép xây dựng và sửa chữa nhà ở có xác nhận của địa phương nơi xây dựng công trình;

- Bản sao công chứng những giấy tờ liên quan về quyền sử dụng đất;

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất;

- 02 bộ bản vẽ thiết kế (bản vẽ thể hiện) gồm: 

+ Mặt bằng hiện trạng công trình trên lô đất;

+ Mặt bằng công trình thể hiện trên lô đất (sơ đồ thửa đất);

+ Mặt bằng các tầng, mặt cắt và mặt đứng chính;

+ Mặt bằng móng và các chi tiết triển khai móng;

+ Mặt bằng thoát nước thải, hầm tự hoại.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

9. Lệ phí: 

- Đối với nhà ở đô thị: 50.000 ĐVN/giấy phép (theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn xin cấp giấy phép cải tạo, sửa chữa nhà ở, (Mẫu số 01 - Phụ lục số 4 theo Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 về xây dựng.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Thông tư 03/2009/TT.BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 4317/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/12/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Văn bản số 633/SXD-QLQH ngày 15/5/2007 của Sở Xây dựng tỉnh Đồng Nai hướng dẫn cấp giấy phép xây dựng các công trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Cấp đổi giấy phép xây dựng và sửa chữa nhà

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin cấp đổi giấy phép xây dựng và sửa chữa nhà ở có xác nhận của địa phương nơi xây dựng công trình;

- Giấy phép xây dựng đã cấp;

- Bản vẽ thiết kế đã cấp;

- Bản sao công chứng các giấy tờ liên quan về quyền sử dụng đất;

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất;

- Giấy đăng ký kinh doanh của đơn vị thiết kế; 

- 02 bộ bản vẽ thiết kế (bản vẽ thể hiện) gồm: 

+ Mặt bằng hiện trạng công trình trên lô đất;

+ Mặt bằng công trình thể hiện trên lô đất (sơ đồ thửa đất);

+ Mặt bằng các tầng, mặt cắt và mặt đứng chính;

+ Mặt bằng móng và các chi tiết triển khai móng;

+ Mặt bằng thoát nước thải, hầm tự hoại.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

9. Lệ phí: 

- Đối với nhà ở đô thị: 50.000 ĐVN/giấy phép (theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn xin cấp đổi giấy phép xây dựng và sửa chữa nhà ở, (mẫu theo Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 về xây dựng.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 4317/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/12/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Văn bản số 633/SXD-QLQH ngày 15/5/2007 của Sở Xây dựng tỉnh Đồng Nai hướng dẫn cấp giấy phép xây dựng các công trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./
Gia hạn giấy phép xây dựng và sửa chữa nhà

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng và sửa chữa nhà ở có xác nhận của địa phương nơi xây dựng công trình;

- Giấy phép xây dựng đã cấp (bản chính).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 05 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

9. Lệ phí: 

- Mức thu: 50.000 ĐVN/giấy phép (theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn xin cấp đổi giấy phép xây dựng và sửa chữa nhà ở, (mẫu theo Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 về xây dựng.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 4317/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/12/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Văn bản số 633/SXD-QLQH ngày 15/5/2007 của Sở Xây dựng tỉnh Đồng Nai hướng dẫn cấp giấy phép xây dựng các công trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Cấp giấy phép xây dựng cho các công trình thuộc dự án

đã có thiết kế cơ sở được thẩm định

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

* Trường hợp xin cấp giấy phép xây dựng cho 01 công trình:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng do chủ đầu tư đứng tên (bản chính);

- 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 (photo có công chứng);

- Kết quả thẩm định thiết kế cơ sở.

* Trường hợp xin cấp giấy phép xây dựng cho nhiều công trình hoặc một lần cho tất cả các công trình thuộc dự án:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng do chủ đầu tư đứng tên (bản chính);

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất (bản sao có công chứng);

- Kết quả thẩm định thiết kế cơ sở công trình xây dựng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

9. Lệ phí: 

- Mức thu: 100.000 ĐVN/giấy phép (theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn xin giấy phép xây dựng công trình, (mẫu theo Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 về xây dựng.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 4317/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/12/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Văn bản số 633/SXD-QLQH ngày 15/5/2007 của Sở Xây dựng tỉnh Đồng Nai hướng dẫn cấp giấy phép xây dựng các công trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.

Điều chỉnh giấy phép xây dựng
 (Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin điều chỉnh giấy phép xây dựng (bản chính);
- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp và bản vẽ thiết kế được cấp;

- Bản thiết kế điều chỉnh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

9. Lệ phí: 

- Mức thu: 10.000 ĐVN/giấy phép (theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn xin giấy phép xây dựng công trình, (Văn bản số 633/SXD-QLQH ngày 15/5/2007 của Sở Xây dựng tỉnh Đồng Nai hướng dẫn cấp giấy phép xây dựng các công trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 về xây dựng.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 4317/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/12/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Văn bản số 633/SXD-QLQH ngày 15/5/2007 của Sở Xây dựng tỉnh Đồng Nai hướng dẫn cấp giấy phép xây dựng các công trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Cấp giấy phép xây dựng công trình phụ trợ tôn giáo

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin cấp giấy phép xây dựng do chủ đầu tư đứng tên (theo mẫu).
- Bản sao một trong những giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất, kèm theo sơ đồ vị trí (photo có công chứng). 

- Văn bản chấp thuận cho phép xây dựng của UBND tỉnh Đồng Nai.

- 03 bộ hồ sơ thiết kế, mỗi bộ gồm:

+ Mặt bằng hiện trạng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/200-1/500.

+ 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.

+ Ảnh chụp hiện trạng khổ 9 x 12cm mặt chính công trình có không gian gắn liền kế trước khi cải tạo, sửa chữa.

- Tài liệu khảo sát địa chất công trình.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.
9. Lệ phí: 

- Mức thu: 100.000 đồng/giấy (theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/02/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn xin cấp giấy phép xây dựng công trình tôn giáo (theo Văn bản số 633/SXD-QLQH ngày 15/5/2007 của Sở Xây dựng tỉnh Đồng Nai hướng dẫn cấp giấy phép xây dựng các công trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 về xây dựng.

- Đơn xin cấp giấy phép xây dựng công trình tôn giáo.
- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 4317/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/12/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Văn bản số 633/SXD-QLQH ngày 15/5/2007 của Sở Xây dựng tỉnh Đồng Nai hướng dẫn cấp giấy phép xây dựng các công trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Văn bản số 27/SXD-QLQH ngày 09/01/2008  của Sở Xây dựng tỉnh Đồng Nai./.
Thỏa thuận địa điểm đầu tư sản xuất, kinh doanh

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị thỏa thuận địa điểm đầu tư (loại dành cho chủ đầu tư là các tổ chức, doanh nghiệp hoặc loại dành cho chủ đầu tư là các cá nhân), trong đó cần nêu rõ các dự án đã được cơ quan thẩm quyền của tỉnh và các địa phương khác cho phép đầu tư (theo mẫu hướng dẫn).

- Bản sao giấy phép thành lập doanh nghiệp (nếu chủ đầu tư là tổ chức kinh tế), hoặc bản sao giấy CMND hoặc hộ chiếu người đại diện (nếu chủ đầu tư là cá nhân).

- Phương án đầu tư sơ bộ về dự án (chỉ đối với các dự án đầu tư ngoài cụm công nghiệp có diện tích đất từ 05 ha trở lên).

- Sơ đồ vị trí địa điểm đầu tư hợp lệ (nếu có).

- Bản sao không cần công chứng các giấy tờ chứng minh nguồn gốc đất đai và các giấy tờ khác có liên quan (nếu có). Trường hợp chủ đầu tư thuê hoặc mượn địa điểm đầu tư phải có hợp đồng thuê hoặc mượn được cơ quan có thẩm quyền chứng thực theo quy định của pháp luật.

- Các tài liệu có liên quan đến dự án (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 07 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương hoặc phòng Tài nguyên và Môi trường).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Căn cứ theo Quyết định số: 20/2007/QĐ-UBND ngày 26/3/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai./.
Thẩm định hồ sơ xây dựng cơ bản

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn trình thẩm định;

- Thiết kế cơ sở của dự án (gồm phần thuyết minh thiết kế cơ sở và phần bản vẽ thiết kế cơ sở);

- Báo cáo kết quả khảo sát địa chất công trình trong bước thiết kế cơ sở (nếu có), 02 bản; 

- Thuyết minh dự án (nếu có), 02 bản; 

- Văn bản của cấp có thẩm quyền về chủ trương đầu tư;

- Các văn bản thỏa thuận có liên quan theo quản lý chuyên ngành về vệ sinh môi trường, phòng chống cháy nổ, và các văn bản liên quan  khác (nếu có);

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai (nếu có) 01 bản.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý đô thị (hoặc phòng Công thương).
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch, UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 về xây dựng.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 14/02/2009 của Chính phủ.
- Nghị định số 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ về quản lý chất lượng công trình xây dựng.

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 27/2009/QĐ-UBND ngày 31 tháng 4 năm 2009 của UBND tỉnh Đồng Nai./.
Thẩm định hồ sơ mời thầu

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình xin thẩm định hồ sơ mời thầu theo quy định (01 bản);

- Quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu (01 bản chính);

- Quyết định phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật (01 bản chính);

- Quyết định phê duyệt dự toán công trình (01 bản chính);

- Hồ sơ mời thầu do chủ đầu tư hoặc đơn vị tư vấn lập (02 bản).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 về xây dựng.

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2005.

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số: 731/2008/QĐ-BKH ngày 10 tháng 6 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư.
- Quyết định số: 1744/2008/QĐ-BKH ngày 29 tháng 12 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu gói thầu xây lắp quy mô nhỏ.
- Quyết định số 1118/2008/QĐ-BKH ngày 03 tháng 9 năm 2008 ban hành mẫu hồ sơ mời thầu (HSMT) mua sắm hàng hóa (MSHH).
- Quyết định số 3185/QĐ-UBND ngày 30/9/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ủy quyền, phân cấp thẩm định phê duyệt hồ sơ đấu thầu các dự án sử dụng vốn ngân sách trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Thẩm định hồ sơ thiết kế cơ sở

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn trình thẩm định; đối với công trình thuộc nguồn vốn ngân sách do phòng Tài chính - Kế hoạch làm cơ quan đầu mối thẩm định, phải có phiếu chuyển hồ sơ của phòng Tài chính - Kế hoạch; 01 bản chính.

- Thiết kế cơ sở của dự án theo  điểm 3 Điều 1 của Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 16/2005/NĐ-CP về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình (bao gồm phần thuyết minh và phần bản vẽ, số lượng 04 bộ - cơ quan thẩm định giữ 02 bản, trả chủ đầu tư 02 bản), cụ thể như sau:

* Phần thuyết minh thiết kế cơ sở bao gồm các nội dung:

+ Đặc điểm tổng mặt bằng; phương án tuyến công trình đối với công trình xây dựng theo tuyến; phương án kiến trúc đối với công trình có yêu cầu kiến trúc; phương án và sơ đồ công nghệ đối với công trình có yêu cầu công nghệ;

+ Kết cấu chịu lực chính của công trình; phòng chống cháy, nổ; bảo vệ môi trường; hệ thống kỹ thuật và hệ thống hạ tầng kỹ thuật công trình, sự kết nối với các công trình hạ tầng kỹ thuật ngoài hàng rào;

+ Mô tả đặc điểm tải trọng và các tác động đối với công trình; 

+ Danh mục các quy chuẩn, tiêu chuẩn được áp dụng.      

* Phần bản vẽ thiết kế cơ sở được thể hiện với các kích thước chủ yếu, bao gồm:

+ Bản vẽ tổng mặt bằng, phương án tuyến công trình đối với công trình xây dựng theo tuyến tỷ lệ 1/200 ~ 1/500;
+ Bản vẽ thể hiện phương án kiến trúc đối với công trình có yêu cầu kiến trúc tỷ lệ 1/100 gồm bản vẽ mặt đứng, mặt bằng các tầng, các mặt cắt điển hình, phối cảnh công trình (nếu có). Chữ số thể hiện bản vẽ phải từ 02mm trở lên;
+ Sơ đồ công nghệ đối với công trình có yêu cầu công nghệ;
+ Bản vẽ thể hiện kết cấu chịu lực chính của công trình; bản vẽ hệ thống kỹ thuật và hệ thống hạ tầng kỹ thuật công trình.

- Báo cáo kết quả khảo sát địa chất công trình trong bước thiết kế cơ sở (nếu có), 02 bản; 

- Thuyết minh dự án (nếu có), 02 bản; 

- Văn bản của cấp có thẩm quyền về chủ trương đầu tư và chủ đầu tư (trong đó nêu rõ quy mô dự án (công suất, diện tích xây dựng); các hạng mục công trình  bao gồm công trình chính, công trình phụ và các công trình khác; địa điểm xây dựng công trình và nhu cầu sử dụng đất; tổng mức đầu tư dự kiến, nguồn vốn xây dựng công trình…; 01 bản;

- Các văn bản thỏa thuận có liên quan theo quản lý chuyên ngành về vệ sinh môi trường, phòng chống cháy nổ, và các văn bản liên quan  khác nếu có (tùy theo tính chất của từng dự án) 01 bản;

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai (nếu có) 01 bản;

- Hồ sơ năng lực của nhà thầu khảo sát: Chứng nhận đăng ký kinh doanh của nhà thầu khảo sát, chứng chỉ hành nghề của chủ nhiệm khảo sát (nếu có báo cáo kết quả khảo sát địa chất công trình); 01 bản;

- Hồ sơ năng lực của nhà thầu thiết kế: Chứng nhận đăng ký kinh doanh của nhà thầu thiết kế, chứng chỉ hành nghề của chủ nhiệm và các chủ trì thiết kế. 01 bản.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Quản lý Đô thị (phòng Công thương).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định thiết kế cơ sở của dự án đầu tư.
9. Lệ phí: 

- Công văn hướng dẫn số 5361/BTC-CST ngày 24/4/2006 của Bộ Tài chính.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Thông tư số 08/2005/TT-BXD ngày 06/5/2005 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 về xây dựng.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/2/2009 của Chính phủ.

- Quyết định số  33/2006/QĐ-BXD ngày  05/10/2006 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng.

- Thông tư số 08/2005/TT-BXD ngày 06/5/2005 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng.

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng.

- Quyết định số 2628/QĐ-UBND ngày 17/8/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai về việc ủy quyền, phân cấp thẩm định, phê duyệt hồ sơ đầu tư xây dựng.
- Quyết định số 3095/QĐ-UBND ngày 27/9/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai về việc sửa đổi Quyết định số 2628/QĐ-UBND và Quyết định số 2629/QĐ-UBND ngày 17/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Công văn hướng dẫn số 5361/BTC-CST ngày 24/4/2006 của Bộ Tài chính.

- Công văn số 7188/UBND-CN ngày 08 tháng 11 năm 2005 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc hướng dẫn thẩm định thiết kế cơ sở thuộc dự án đầu tư xây dựng công trình.

- Hướng dẫn số 941/SXD-TĐ ngày 21/9/2005 của Sở Xây dựng Đồng Nai về việc hướng dẫn một số nội dung trong công tác thẩm định, phê duyệt quy hoạch, thiết kế cơ sở./.
Cấp giấy phép khai thác, sử dụng đường đô thị
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Hạ tầng kỹ thuật.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin cấp giấy phép sử dụng đường, vỉa hè.

- Hồ sơ cần thiết phải sử dụng đường hoặc vỉa hè được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt (hoặc có chủ trương thực hiện). 

- Bản cam kết hoàn trả lại hiện trạng, đảm bảo vệ sinh môi trường, ATGT và thời gian sử dụng lòng đường, vỉa hè.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 11 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính./.
Cấp phép di dời, đốn hạ cây xanh

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Hạ tầng kỹ thuật.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin di dời hoặc đốn hạ cây xanh.
- 02 tấm ảnh 10 x 15, trong đó phải có 01 tấm ảnh chụp chính diện nhà.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Quyết định số 77/2006/QĐ-UBND ngày 23 tháng 10 năm 2006 của UBND tỉnh Đồng Nai.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Quyết định số 77/2006/QĐ-UBND ngày 23 tháng 10 năm 2006 của UBND tỉnh Đồng Nai./.
Cấp giấy phép đào đường, vỉa hè
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Hạ tầng kỹ thuật.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình đề nghị cho phép đào đường vỉa hè của chủ đầu tư (02 bản gốc).

- Quyết định phê duyệt dự án công trình ngầm dưới đường đô thị, kèm theo hồ sơ thiết kế được các cấp có thẩm quyền phê duyệt (02 bộ phô tô).

- Bản vẽ thể hiện sơ đồ vị trí cần đào đường vỉa hè (02 bản phô tô).

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 được Quốc hội thông qua ngày 26/11/2003 có hiệu lực ngày 01/7/2004.

- Nghị định số 186/2004/NĐ-CP ban hành ngày 05/11/2004 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ.

- Thông tư số 04/2008/TT-BXD ngày 20/02/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn quản lý đường đô thị./.
[[[[

Gia hạn giấy phép đào đường, vỉa hè
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Hạ tầng kỹ thuật.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình đề nghị cho phép gia hạn đào đường vỉa hè của chủ đầu tư (02 bản gốc).

- Quyết định phê duyệt dự án công trình ngầm dưới đường đô thị, kèm theo hồ sơ thiết kế được các cấp có thẩm quyền phê duyệt, hồ sơ thiết kế bổ sung (nếu có) (02 bản phô tô).

- Bản vẽ thể hiện sơ đồ vị trí cần đào đường vỉa hè bổ sung (nếu có) (02 bản phô tô).

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ (gồm: Tờ trình, hồ sơ thiết kế và quyết định phê duyệt dự án, bản vẽ sơ đồ vị trí đào đường vỉa hè bổ sung (nếu có)).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 được Quốc hội thông qua ngày 26/11/2003 có hiệu lực ngày 01/7/2004.

- Nghị định số 186/2004 NĐ-CP ban hành ngày 05/11/2004 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ.

- Thông tư số 04/2008/TT-BXD ngày 20/02/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn quản lý đường đô thị./.
Cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

& quyền sử dụng đất ở (lần đầu)
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (lập 01 bản: Cơ quan cấp giấy lưu 01 bản);

- Bản sao giấy tờ về tạo lập nhà ở theo quy định (lập 02 bản: Cơ quan thuế lưu 01 bản, cơ quan cấp giấy chứng nhận lưu 01 bản);

Đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài đề nghị cấp giấy chứng nhận thì phải có thêm bản sao giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng được sở hữu nhà ở tại Việt Nam; 

- Bản vẽ sơ đồ nhà ở, đất ở (lập 02 bản: Cơ quan thuế lưu 01 bản, cơ quan cấp giấy chứng nhận lưu 01 bản).

- Tờ khai lệ phí trước bạ, tờ khai nộp tiền sử dụng đất.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

9. Lệ phí: 

- 50.000 đồng (đối với giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở của cá nhân tại khu vực nông thôn) (Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu và mức trích lệ phí cấp giấy, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).
- 100.000 đồng (đối với giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở của cá nhân tại khu vực đô thị) (Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu và mức trích lệ phí cấp giấy, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01 tháng 11 năm 2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP; Thông tư số 80/2008/TT-BTC ngày 29/7/2008).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 29 tháng 11 năm 2005.
- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP  ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Nghị định số 176/1999/NĐ-CP ngày 24/12/1999 của Chính phủ quy định về lệ phí trước bạ.

- Nghị định số 38/2000/NĐ-CP  ngày 23/8/2000.

- Chỉ thị 34/2006/CT-TTg ngày 26/9/2006 của Thủ tướng Chính phủ về triển khai thi hành Luật Nhà ở.
- Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01 tháng 11 năm 2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP.
- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16 tháng 8 năm 2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai./.
Cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở & quyền sử dụng đất ở
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận, trong đó nêu rõ lý do mất giấy chứng nhận và cam đoan chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai của mình (lập 01 bản: Cơ quan cấp giấy lưu 01 bản);

- Giấy tờ xác nhận về việc mất giấy chứng nhận của cơ quan Công an cấp xã, thị trấn nơi mất giấy kèm theo giấy tờ chứng minh đã đăng tin trên phương tiện thông tin đại chúng một lần đối với khu vực đô thị hoặc đã niêm yết thông báo mất giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã trong thời hạn 10 ngày làm việc đối với khu vực nông thôn, trừ trường hợp có căn cứ rõ ràng là giấy chứng nhận bị tiêu hủy do thiên tai, hỏa hoạn.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

9. Lệ phí: 

- 50.000 đồng/giấy (Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu và mức trích lệ phí cấp giấy, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01 tháng 11 năm 2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 29 tháng 11 năm 2005.
- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP  ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Chỉ thị 34/2006/CT-TTg ngày 26/9/2006 của Thủ tướng Chính phủ về triển khai thi hành Luật Nhà ở.
- Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01 tháng 11 năm 2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP.
- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16 tháng 8 năm 2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai./.

Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở & quyền sử dụng đất ở
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (lập 01 bản: Cơ quan cấp giấy lưu 01 bản);

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cũ.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

9. Lệ phí: 

50.000 đồng/giấy (Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu và mức trích lệ phí cấp giấy, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01 tháng 11 năm 2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 29 tháng 11 năm 2005.
- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP  ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Chỉ thị 34/2006/CT-TTg ngày 26/9/2006 của Thủ tướng Chính phủ về triển khai thi hành Luật Nhà ở.
- Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01 tháng 11 năm 2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP.
- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16 tháng 8 năm 2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai./.
Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở & quyền sử dụng đất ở

(theo Nghị định số 61/CP)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận QSH nhà ở (theo mẫu): 02 bản;
- Hợp đồng mua bán nhà ở, bản thanh lý hợp đồng mua bán nhà của Công ty Cổ phần Kinh doanh Nhà Đồng Nai, biên lai nộp tiền mua nhà;
- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất 02 bản;
- Bản vẽ nhà 02 bản;
- Biên lai thuế đất hàng năm 02 bản sao; 
- Tờ khai lệ phí trước bạ 02 bản;

- Giấy đăng ký kết hôn (trường hợp bên mua là vợ chồng) hoặc giấy xác nhận độc thân (trường hợp bên mua đứng tên một người).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp giấy chứng nhận QSH nhà ở và QSD đất ở 100.000 đồng  (Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu và mức trích lệ phí cấp giấy, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Giấp chứng nhận QSH nhà ở và QSD đất ở.

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP  ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01 tháng 11 năm 2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP.
- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16 tháng 8 năm 2007 của UBND tỉnh Đồng Nai./.
Xác nhận thay đổi về nhà ở trong giấy chứng nhận 
quyền sở hữu nhà ở & quyền sử dụng đất ở

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị xác nhận thay đổi về nhà ở trong giấy chứng nhận (theo mẫu): 01 bản (cơ quan cấp giấy lưu 01 bản);

- Giấy tờ liên quan đến việc thay đổi quy định tại Điều 11 của quy định ban hành theo Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND: 01 bản chính (cơ quan cấp giấy lưu);

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (bản chính);

- Bản vẽ sơ đồ nhà ở, đất ở có thay đổi về diện tích, tầng cao, kết cấu chính nhà ở: Mỗi loại 02 bản (cơ quan cấp giấy lưu 01 bản; cơ quan thuế lưu 01 bản);
- Tờ khai lệ phí trước bạ.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

9. Lệ phí: 

100.000 đồng/giấy (Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu và mức trích lệ phí cấp giấy, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đề nghị xác nhận thay đổi (Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01/11/2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP).
- Tờ khai lệ phí trước bạ (Thông tư số 80/2008/TT-BTC ngày 29/7/2008).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 29 tháng 11 năm 2005.
- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP  ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Nghị định số 176/1999/NĐ-CP ngày 24/12/1999 quy định về lệ phí trước bạ.

- Chỉ thị 34/2006/CT-TTg ngày 26/9/2006 của Thủ tướng Chính phủ về triển khai thi hành Luật Nhà ở.
- Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01 tháng 11 năm 2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP.
- Thông tư số 80/2008/TT-BTC ngày 29/7/2008.
Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16 tháng 8 năm 2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.
- Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai./.

Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (lần đầu) đối với trường hợp đã chuyển nhượng quyền sử dụng đất nhưng chưa thực hiện thủ tục 
chuyển quyền sử dụng đất theo quy định
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (bản chính - 01 bản);
- Giấy tờ tạo lập nhà ở (nếu có);

- Hợp đồng về nhận chuyển nhượng, nhận thừa kế, nhận tặng cho nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất trước ngày 01/7/2004 (trường hợp đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài, khi đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở thì phải có thêm giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng được sở hữu nhà ở tại Việt Nam);

- Bản vẽ sơ đồ nhà ở, đất ở.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

9. Lệ phí: 

- Nhà ở đô thị (Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về mức thu, mức trích lệ phí cấp giấy, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở).

+ 50.000đ đối với tổ chức;


+ 50.000đ đối với cá nhân.

- Nhà ở nông thôn (Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về mức thu, mức trích lệ phí cấp giấy, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở).

+ 50.000đ đối với tổ chức;


+ 25.000đ đối với cá nhân.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005 của Quốc hội.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01 tháng 11 năm 2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP.
- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16 tháng 8 năm 2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về mức thu, mức trích lệ phí cấp giấy, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở./.
Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với trường hợp 
chuyển nhượng nhà ở đã có giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

* Trường hợp chuyển nhượng toàn bộ nhà ở:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (bản chính - 01 bản);
- Hợp đồng mua bán, thuê mua, tặng cho, đổi, thừa kế nhà ở theo quy định tại Điều 93 của Luật Nhà ở đã được chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của UBND cấp huyện đối với nhà ở đô thị, chứng thực của UBND cấp xã đối với nhà ở nông thôn (02 bản);

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở của bên chuyển nhượng (01 bản chính và 01 bản sao);

- Tờ khai trước bạ;

Giấy đăng ký kết hôn (trường hợp bên mua là vợ chồng) hoặc giấy xác nhận độc thân (trường hợp bên mua đứng tên một người).

* Trường hợp chuyển nhượng một phần nhà ở:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (bản chính - 01 bản);
- Hợp đồng mua bán, thuê mua, tặng cho, đổi, thừa kế nhà ở theo quy định tại Điều 93 của Luật Nhà ở đã được chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của UBND cấp huyện đối với nhà ở đô thị, chứng thực của UBND cấp xã đối với nhà ở nông thôn (02 bản chính);

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở của bên chuyển nhượng (01 bản chính và 01 bản sao);

- Bản vẻ sơ đồ nhà ở có thể hiện phần diện tích nhà chuyển nhượng, bản vẽ sơ đồ đất đã tách thửa do văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cung cấp (mỗi loại 02 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

9. Lệ phí: 

- Nhà ở đô thị (Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về mức thu, mức trích lệ phí cấp giấy, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở).

+ 50.000đ đối với tổ chức;


+ 50.000đ đối với cá nhân.

- Nhà ở nông thôn (Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về mức thu, mức trích lệ phí cấp giấy, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở).

+ 50.000đ đối với tổ chức;


+ 25.000đ đối với cá nhân.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn đề nghị xác nhận thay đổi tên chủ sở hữu trong giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở & quyền sử dụng đất ở (Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005 của Quốc hội.

- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 quy định chi tiết thi hành Luật Nhà ở.
- Nghị định số 176/1999/NĐ-CP ngày 24/12/1999 quy định về lệ phí trước bạ.
- Nghị định số 100/2008/NĐ-CP ngày 08/9/2008 quy định thuế thu nhập cá nhân.

- Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01 tháng 11 năm 2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP.
- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16 tháng 8 năm 2007 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 54/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về mức thu, mức trích lệ phí cấp giấy, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở./.
Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (bản chính - 01 bản);
- Giấy phép xây dựng do cơ quan có thẩm quyền cấp (kèm theo bản vẽ được thẩm định) hoặc giấy tờ tạo lập công trình xây dựng (01 bản sao);

- Bản sao hồ sơ hợp pháp về đất kèm theo sơ đồ bản vẽ thửa đất (01 bản);

- Các hồ sơ nghiệm thu về xây dựng theo quy định của Luật Xây dựng (bản chính), nghiệm thu về việc đảm bảo an toàn phòng chống cháy nổ, báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc bản đăng ký đạt tiêu chuẩn môi trường (đối với các ngành nghề kinh doanh có tác động đến môi trường);
- Bản vẽ sơ đồ công trình xây dựng, trong đó phải thể hiện được vị trí thửa đất, hình dáng và ghi tên cấp công trình, diện tích, công suất của từng hạng mục công trình. Trong trường hợp có những hạng mục xây dựng nhiều tầng thì vẽ sơ đồ mặt bằng các tầng và ghi diện tích sàn xây dựng của từng tầng. Bản vẽ phải do các tổ chức có đủ tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng thực hiện;
- Biên lai thu thuế trước bạ kèm theo bản kê khai nộp thuế trước bạ;
- Biên lai thuế xây dựng (đối với trường hợp phải nộp thuế).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

9. Lệ phí: 

500.000 đồng/giấy (Nghị định 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (Thông tư số 13/2005/TT-BXD ngày 05/8/2005 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện Nghị định 95/2005/NĐ-CP về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

- Nghị định 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng.

- Nghị định 176/1999/NĐ-CP ngày 24/12/1999 của Chính phủ quy định về lệ phí trước bạ.

- Thông tư số 13/2005/TT-BXD ngày 05/8/2005 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện Nghị định 95/2005/NĐ-CP về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng.

- Thông tư số 80/2008/TT-BTC ngày 29/7/2008.
- Quyết định số 22/2007/QĐ-UBND ngày 02/4/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành quy định về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 01/2009/QĐ-UBND ngày 19/01/2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh bổ sung Quyết định 22/2007/QĐ-UBND./.
Cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (bản chính).

- Giấy tờ xác nhận về việc mất giấy chứng nhận và biên lai xác nhận đã đưa tin trên phương tiện thông tin đại chúng hoặc thông báo về việc mất giấy theo quy định tại khoản 1, Điều 16 của quy định kèm theo Quyết định 22/2007/QĐ-UBND ngày 02/4/2007 (đối với khu vực nông thôn); kèm xác nhận về việc không có thế chấp, cầm cố tại các tổ chức tín dụng vào thời điểm mất giấy của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.
- Bản vẽ hiện trạng các công trình xây dựng trên đất để cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận thực hiện việc đối chiếu công trình trên giấy chứng nhận và trên thực tế. Những thay đổi hoặc phát sinh không hợp pháp sẽ bị xử lý vi phạm theo quy định.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

9. Lệ phí: 

500.000 đồng/giấy (Nghị định 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (Thông tư số 13/2005/TT-BXD ngày 05/8/2005 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện Nghị định 95/2005/NĐ-CP về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

- Nghị định 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng.

- Thông tư số 13/2005/TT-BXD ngày 05/8/2005 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện Nghị định 95/2005/NĐ-CP về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng.

- Thông tư số 80/2008/TT-BTC ngày 29/7/2008.
- Quyết định số 22/2007/QĐ-UBND ngày 02/4/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành quy định về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 01/2009/QĐ-UBND ngày 19/01/2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh bổ sung Quyết định 22/2007/QĐ-UBND./.
Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (bản chính).

- Bản chính giấy chứng nhận cũ đã được cấp theo quy định.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

9. Lệ phí: 

50.000 đồng/giấy (Nghị định 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng. (Thông tư số 13/2005/TT-BXD ngày 05/8/2005 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện Nghị định 95/2005/NĐ-CP về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

- Nghị định 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng.

- Thông tư số 13/2005/TT-BXD ngày 05/8/2005 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện Nghị định 95/2005/NĐ-CP về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng.

- Quyết định số 22/2007/QĐ-UBND ngày 02/4/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành quy định về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 01/2009/QĐ-UBND ngày 19/01/2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh bổ sung Quyết định 22/2007/QĐ-UBND./.
Thẩm định đồ án quy hoạch
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Quy hoạch xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình đề nghị phê duyệt của chủ đầu tư;

- Quyết định chấp thuận giới thiệu địa điểm của UBND tỉnh Đồng Nai, kèm sơ đồ vị trí khu đất hoặc văn bản chấp thuận của cấp có thẩm quyền;

- Văn bản lấy ý kiến của nhân dân về nhiệm vụ quy hoạch; 

- Bản vẽ thể hiện sơ đồ vị trí, ranh giới khu vực thiết kế; bản vẽ cơ cấu phương án chọn (bản vẽ được thu nhỏ với tỷ lệ đảm bảo đọc rõ các số liệu);
- Tập thuyết minh và bản vẽ đính kèm phải ghi rõ địa chỉ của chủ đầu tư, có chữ ký đóng mộc của chủ đầu tư và đơn vị tư vấn, đĩa CD kèm theo;

- Giấy phép hành nghề thiết kế quy hoạch của đơn vị lập quy hoạch.

b) Số lượng hồ sơ: 03 tập thuyết minh có đính kèm bản vẽ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

- Nghị định số 08/2005 NĐ-CP, ban hành ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng.

-  Quyết định số 06/2005/QĐ-BXD ban hành ngày 03/02/2005 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về ban hành định mức chi phí xây dựng. 

-  Quyết định số 15/2008/QĐ-BXD ban hành ngày 17/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về ban hành định mức chi phí xây dựng.

(Thay thế Quyết định số 06/2005/QĐ-BXD). 

- Quyết định số 03/2008/QĐ-BXD ban hành ngày 31/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng ban hành quy định nội dung thể hiện bản vẽ, thuyết minh đối với nhiệm vụ và đồ án quy hoạch xây dựng.

- Quyết định số 04/2008/QĐ-BXD ngày 03/4/2008 của Bộ Xây dựng về việc ban hành quy chuẩn Quốc gia về quy hoạch xây dựng.

- Thông tư số 07/2008 TT-BXD ngày 07/4/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng.

- Hướng dẫn số 499/HD-SXD ngày 14/6/2005 của Sở Xây dựng về việc hướng dẫn về quy hoạch xây dựng.

-  Hướng dẫn số 1420/HD-SXD ngày 24/10/2006 về việc lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng điểm dân cư nông thôn trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.

Phê duyệt đồ án quy hoạch
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948 /QĐ-UBND ngày 14 tháng 7 năm 2009

của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Quy hoạch xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- 03 tờ trình đề nghị phê duyệt của chủ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt nhiệm vụ thiết kế;

- Các biên bản họp lấy ý kiến trong quá trình lập hồ sơ;

- Văn bản lấy ý kiến Hội đồng nhân dân huyện;

- Quyết định chấp thuận giới thiệu địa điểm của UBND tỉnh Đồng Nai, kèm sơ đồ vị trí khu đất hoặc văn bản chấp thuận của cấp có thẩm quyền;

- Văn bản lấy ý kiến của nhân dân về nhiệm vụ quy hoạch; 

- Bản vẽ thể hiện sơ đồ vị trí giới hạn khu đất tỷ lệ 1/10000-1/25000, các bản đồ hiện trạng kiến trúc cảnh quan tỷ lệ 1/2000, bản đồ quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất tỷ lệ 1/2000, các bản đồ quy hoạch hệ thống hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/2000, bản đồ chỉ giới đường đỏ và chỉ giới xây dựng và hành lang bảo vệ các tuyến hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/2000, bản đồ tổng hợp đường dây, đường ống kỹ thuật tỷ lệ 1/2000; bản vẽ triển khai mặt bằng, mặt đứng theo các tuyến phố chính, có bản vẽ phối cảnh minh họa tỷ lệ 1/2000 hoặc 1/500;

- Tập thuyết minh và bản vẽ đính kèm khổ A3, phải ghi rõ địa chỉ của chủ đầu tư, có chữ ký đóng mộc của chủ đầu tư và đơn vị tư vấn, đĩa CD kèm theo.
b) Số lượng hồ sơ: 03 tập thuyết minh có đính kèm bản vẽ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.
- Nghị định số 08/2005 NĐ-CP, ban hành ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng.

-  Quyết định số 06/2005/QĐ-BXD ban hành ngày 03/02/2005 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về ban hành định mức chi phí xây dựng. 

-  Quyết định số 15/2008/QĐ-BXD ban hành ngày 17/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về ban hành định mức chi phí xây dựng.

(Thay thế Quyết định số 06/2005/QĐ-BXD). 

- Quyết định số 03/2008/QĐ-BXD ban hành ngày 31/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng ban hành quy định nội dung thể hiện bản vẽ, thuyết minh đối với nhiệm vụ và đồ án quy hoạch xây dựng.

- Quyết định số 04/2008/QĐ-BXD ngày 03/4/2008 của Bộ Xây dựng về việc ban hành quy chuẩn Quốc gia về quy hoạch xây dựng.

- Thông tư số 07/2008/TT-BXD ngày 07/4/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng.

- Hướng dẫn số 499/HD-SXD ngày 14/6/2005 của Sở Xây dựng về việc hướng dẫn về quy hoạch xây dựng.

-  Hướng dẫn số 1420/HD-SXD ngày 24/10/2006 về việc lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng điểm dân cư nông thôn trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.

Cung cấp thông tin và cấp chứng chỉ quy hoạch xây dựng
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Quy hoạch xây dựng.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

Văn bản xin cung cấp thông tin về quy hoạch.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bản.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Hướng dẫn số 499/HD-SXD ngày 14/6/2005 của Sở Xây dựng về việc hướng dẫn về quy hoạch xây dựng./.
Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh khí đốt hóa lỏng

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Dịch vụ thương mại.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh khí đốt hóa lỏng có xác nhận của UBND xã, thị trấn (bản chính).
- GCN ĐKKD có mặt hàng khí đốt hóa lỏng (gas) (photo có công chứng). 

- Giấy chứng nhận bồi dưỡng kiến thức khí đốt hóa lỏng (photo có công chứng). 

- Giấy chứng nhận đào tạo nghiệp vụ PCCC cơ bản (photo có công chứng). 

- Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an toàn PCCC do Công an tỉnh hoặc huyện cấp.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bản.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt.
9. Lệ phí:
* Đối với các huyện: (Thông tư liên Bộ số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại).
- 175.000 đồng đối với  doanh nghiệp;

- 75.000 đồng đối với hộ cá thể.

* Đối với TP. Biên Hòa và TX. Long Khánh: (Thông tư liên Bộ số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại).
- 350.000 đồng đối với  doanh nghiệp;

- 175.000 đồng đối với hộ cá thể.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh khí đốt hóa lỏng (Thông tư 15/1999/TT-BTM của Bộ Thương mại ngày 19/5/1999 "Hướng dẫn kinh doanh khí đốt hóa lỏng").
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

- Giấy chứng nhận đào tạo nghiệp vụ PCCC cơ bản (Thông tư 15/1999/TT-BTM của Bộ Thương mại ngày 19/5/1999 "Hướng dẫn kinh doanh khí đốt hóa lỏng").
- Giấy chứng nhận bồi dưỡng kiến thức khí đốt hóa lỏng (Thông tư 15/1999/TT-BTM của Bộ Thương mại ngày 19/5/1999 "Hướng dẫn kinh doanh khí đốt hóa lỏng").
- Giấy chứng nhận sức khỏe của nhân viên (Thông tư 15/1999/TT-BTM của Bộ Thương mại ngày 19/5/1999 "Hướng dẫn kinh doanh khí đốt hóa lỏng").
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.
- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 03/6/2006 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ.
- Thông tư 15/1999/TT-BTM của Bộ Thương mại ngày 19/5/1999 về việc hướng dẫn kinh doanh khí đốt hóa lỏng.
- Thông tư Liên tịch số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại./.
Cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ rượu

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Dịch vụ thương mại.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh rượu (bản chính).
- Giấy chứng nhận ĐKKD rượu (photo có công chứng).

- Giấy chứng nhận mã số thuế (photo có công chứng).

- Phương án kinh doanh (đối với thương nhân kinh doanh bán buôn rượu).

- Văn bản giới thiệu hoặc hợp đồng bán buôn, hợp đồng đại lý bán buôn với ít nhất một nhà cung cấp rượu đối với thương nhân bán buôn; văn bản giới thiệu hoặc hợp đồng bán lẻ, hợp đồng đại lý bán lẻ với ít nhất một nhà cung cấp rượu đối với thương nhân bán lẻ.
- Hồ sơ về địa điểm kinh doanh (bán buôn hoặc bán lẻ rượu).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bản.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện (hoặc phòng Công thương, phòng Kinh tế).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.
9. Lệ phí:
* Đối với các huyện: (Thông tư liên Bộ số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại).
- 175.000 đồng đối với  doanh nghiệp;

- 75.000 đồng đối với hộ cá thể.

* Đối với TP. Biên Hòa và TX. Long Khánh: (Thông tư liên Bộ số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại).
- 350.000 đồng đối với  doanh nghiệp;

- 175.000 đồng đối với hộ cá thể.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) rượu.

- Phương án kinh doanh.

- Hồ sơ về địa điểm kinh doanh.

(Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/7/2008 của Bộ Công thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.
- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 03/6/2006 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ.
- Nghị định số 59/2006/NĐ-CP ngày 12/6/2006 quy định chi tiết Luật Thương mại về hàng hóa, dịch vụ cấm kinh doanh, hạn chế kinh doanh và kinh doanh có điều kiện.

- Nghị định 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 về sản xuất, kinh doanh rượu.

- Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/7/2008 của Bộ Công thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.
- Thông tư Liên tịch số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại./.
Cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Dịch vụ thương mại.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

- Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (bản chính).
- Giấy chứng nhận ĐKKD rượu (photo có công chứng).

- Giấy chứng nhận mã số thuế (photo có công chứng).

- Bản sao hồ sơ đăng ký chất lượng, bản công bố tiêu chuẩn chất lượng hoặc bản cam kết đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm (01 bản).

- Bản sao hợp lệ các giấy tờ xác nhận quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng hợp pháp nhãn hiệu hàng hóa cho các sản phẩm rượu. Đối với tổ chức, cá nhân sản xuất rượu thủ công cung cấp cho các cơ sở chế biến khác chế biến lại phải có bản sao hợp đồng mua bán giữa hai bên.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bản.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện (hoặc phòng Công thương, phòng Kinh tế).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.
9. Lệ phí:
* Đối với các huyện: (Thông tư liên Bộ số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại).
- 175.000 đồng đối với  doanh nghiệp;

- 75.000 đồng đối với hộ cá thể.

* Đối với TP. Biên Hòa và TX. Long Khánh: (Thông tư liên Bộ số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại).
- 350.000 đồng đối với  doanh nghiệp;

- 175.000 đồng đối với hộ cá thể.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn xin cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/7/2008 của Bộ Công thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.
- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 03/6/2006 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ.
- Nghị định số 59/2006/NĐ-CP ngày 12/6/2006 quy định chi tiết Luật Thương mại về hàng hóa, dịch vụ cấm kinh doanh, hạn chế kinh doanh và kinh doanh có điều kiện.

- Nghị định 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 về sản xuất, kinh doanh rượu.

- Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/7/2008 của Bộ Công thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.
- Thông tư Liên tịch số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại./.
Cấp giấy phép kinh doanh lẻ sản phẩm thuốc lá

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Dịch vụ thương mại.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá (bản chính - 01 bản).

- Giấy chứng nhận ĐKKD thuốc lá (photo có công chứng).

- Văn bản giới thiệu của thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá, trong đó ghi rõ địa điểm kinh doanh.

- Tài liệu chứng minh tính hợp pháp về địa chỉ, địa điểm kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá của thương nhân.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bản.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện (hoặc phòng Công thương, phòng Kinh tế).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.
9. Lệ phí:
* Đối với các huyện: (Thông tư liên Bộ số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại).
- 175.000 đồng đối với  doanh nghiệp;

- 75.000 đồng đối với hộ cá thể.

* Đối với TP. Biên Hòa và TX. Long Khánh: (Thông tư liên Bộ số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại).
- 350.000 đồng đối với  doanh nghiệp;

- 175.000 đồng đối với hộ cá thể.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá (Thông tư số 14/2008/TT-BCT ngày 25/11/2008 của Bộ Công thương hướng dẫn thực hiện một số quy định tại Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh thuốc lá).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.
- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 03/6/2006 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ.
- Nghị định số 59/2006/NĐ-CP ngày 12/6/2006 quy định chi tiết Luật Thương mại về hàng hóa, dịch vụ cấm kinh doanh, hạn chế kinh doanh và kinh doanh có điều kiện.

- Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh thuốc lá.

- Thông tư số 14/2008/TT-BCT ngày 25/11/2008 của Bộ Công thương hướng dẫn thực hiện một số quy định tại Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh thuốc lá.

- Thông tư Liên tịch số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại./.
Đăng ký chăn nuôi gia cầm

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Chăn nuôi.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đăng ký chăn nuôi gia cầm: 01 bản.

- Giấy chứng minh nhân dân: 01 bản phô tô.

- Sổ hộ khẩu: 01 bản phô tô.

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 01 bản phô tô.

(Trường hợp thuê đất phải có hợp đồng thuê đất được UBND cấp xã nơi có đất xác nhận: 01 bản).

- Biên vẽ thửa đất: 01 bản.

- Sơ đồ mặt bằng chuồng trại: 01 bản.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 14 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Công thương).

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Tài nguyên và Môi trường; Trạm Thú y, phòng Quản lý Đô thị; UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đăng ký chăn nuôi gia cầm (Công văn số 350/NN-PTNT ngày 19/3/2004 của Sở Nông nghiệp & Phát triển Nông thôn).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Công văn 350/NN-PTNT ngày 19/3/2004 của Sở Nông nghiệp & Phát triển Nông thôn Đồng Nai./.
Thẩm định đề án thành lập trường mầm non

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Cơ sở vật chất và thiết bị trường học.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án thành lập trường;

- Tờ trình về đề án thành lập trường, dự thảo quyết định cho phép thành lập trường, điều lệ hoặc quy chế hoạt động của trường;

- Ý kiến bằng văn bản của chính quyền địa phương, các cơ quan liên quan về việc thành lập trường;

- Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm Hiệu trưởng; danh sách trích ngang, bằng cấp chứng chỉ của đội ngũ giáo viên, công nhân viên;

- Hồ sơ về nhà đất (xác nhận của cấp có thẩm quyền);

- Văn bản của cấp thẩm quyền xác nhận về khả năng tài chính;

- Cam kết của chủ trường, tổ chức mở trường (Hội đồng quản trị…);

- Luận chứng khả thi.

b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt báo cáo kết quả thẩm định.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ GDĐT về việc ban hành điều lệ trường mầm non.

- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ GDĐT về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục./.
Sáp nhập, chia tách trường mầm non

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Cơ sở vật chất và thiết bị trường học.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án sáp nhập, chia tách nhà trường, nhà trẻ.
- Tờ trình về đề án sáp nhập, chia tách nhà trường, nhà trẻ.
- Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 45 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trường học.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Điều lệ trường mầm non Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng BGDĐT./.
Đình chỉ hoạt động trường mầm non

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Cơ sở vật chất và thiết bị trường học.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

Các biên bản.
b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 45 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo.

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Điều lệ trường mầm non Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng BGDĐT./.

Giải thể trường mầm non

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Cơ sở vật chất và thiết bị trường học.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

Các biên bản.
b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo.

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Điều lệ trường mầm non Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng BGDĐT./.
Thẩm định đề án thành lập trường mầm non

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Cơ sở vật chất và thiết bị trường học.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ.
- Tờ trình về đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ; cơ cấu tổ chức và hoạt động của nhà trường, nhà trẻ. Dự thảo quy chế hoạt động của nhà trường, nhà trẻ.

- Ý kiến bằng văn bản của cơ quan có liên quan về việc thành lập nhà trường, nhà trẻ.

- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của UBND cấp huyện (nếu có).
- Sơ yếu lý lịch; bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm Hiệu trưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 03 (bộ) một bộ gửi đơn vị, phòng Giáo dục, UBND xã.
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 45 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trường học.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Điều lệ trường mầm non Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng BGDĐT./.
Thẩm định đề án thành lập trường tiểu học

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 

ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Cơ sở vật chất và thiết bị trường học.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án thành lập trường.

- Tờ trình về đề án thành lập trường, dự thảo quyết định thành lập trường.

- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan việc thành lập trường.

- Báo cáo giải trình về việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của UBND cấp huyện (nếu có).
- Sơ yếu lý lịch kèm bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm Hiệu trưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 50 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trường học.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Quyết định ban hành điều lệ trường tiểu học số 51/2007/QĐ-BGDĐT ngày 31/8/2007./.

Sáp nhập, chia tách trường tiểu học

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 

ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Cơ sở vật chất và thiết bị trường học.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án về sáp nhập trường.
- Tờ trình về đề án về sáp nhập trường và dự thảo quyết định về sáp nhập trường.

 - Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan.
- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan.

Việc gửi hồ sơ, tiếp nhận hồ sơ, xử lý hồ sơ, thẩm định, thẩm tra về thủ tục và hồ sơ, thời hạn giải quyết về sáp nhập trường tiểu học được thực hiện như đối với việc thành lập trường tiểu học.

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 50 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trường học.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Không./.

Đình chỉ hoạt động trường tiểu học

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 

ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Cơ sở vật chất và thiết bị trường học.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án về sáp nhập trường.
- Đề án về đình chỉ hoạt động trường.

- Tờ trình về đình chỉ hoạt động, giải thể và dự thảo quyết định về đình chỉ hoạt động.

 - Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan.
- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan.

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 50 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): UBND cấp xã.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định ban hành điều lệ trường tiểu học số 51/2007/QĐ-BGDĐT ngày 31/8/2007./.

Giải thể trường tiểu học

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND

 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Cơ sở vật chất và thiết bị trường học.

2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án về giải thể hoạt động trường.

- Tờ trình về đình chỉ hoạt động, giải thể và dự thảo quyết định về giải thể.

- Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan;

- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan.

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 50 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trường học hoặc UBND cấp xã.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, phòng Giáo dục và các cơ quan chuyên môn.

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

9. Lệ phí: Không.

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

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

- Quyết định ban hành điều lệ trường tiểu học số 51/2007/QĐ-BGDĐT ngày 31/8/2007./.

Thẩm định đề án thành lập trường tiểu học

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 

ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Cơ sở vật chất và thiết bị trường học

2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án thành lập trường;

- Tờ trình về đề án thành lập trường, dự thảo quyết định cho phép thành lập trường, điều lệ hoặc quy chế hoạt động của trường;

- Ý kiến bằng văn bản của chính quyền địa phương, các cơ quan liên quan về việc thành lập trường;

- Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm Hiệu trưởng; danh sách trích ngang, bằng cấp chứng chỉ của đội ngũ giáo viên, công nhân viên;

- Hồ sơ về nhà đất (Xác nhận của cấp có thẩm quyền);

- Văn bản của cấp thẩm quyền xác nhận về khả năng tài chính;

- Cam kết của chủ trường, tổ chức mở trường (Hội đồng quản trị…);

- Luận chứng khả thi.

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trường học.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

9. Lệ phí: Không.

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

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

- Quyết định số 51/2007/QĐ-BGDĐT ngày 31/8/2007 của Bộ GDĐT về việc ban hành điều lệ trường tiểu học.

- Quyết định số 39/2001/QĐ-BGDĐT ngày 28/8/2001 của Bộ GDĐT về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của các trường ngoài công lập./. 
(Xem tiếp Công báo số 128 + 129)
	
	 UBND tỉnh Đồng Nai xuất bản

Điện thoại: 0613.941869 – 0613.847291

Fax: 0613.847292

Email: ubdongnai@hcm.vnn.vn 

Website: congbao.dongnai.gov.vn
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