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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;

Căn cứ 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, Thủ trưởng các sở, ban, ngành; 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 ÁP DỤNG TẠI HUYỆN, THỊ XÃ, 

THÀNH PHỐ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 

ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)


(Tiếp theo Công báo số 126 + 127)
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại huyện
	Áp dụng tại thị xã
	Áp dụng tại thành phố

	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


Thẩm định đề án thành lập trường trung học 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: 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:

- Đơn xin thành lập trường;

- Luận chứng khả thi (theo Điều 9, Chương 2, điều lệ trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học);

- Đề án tổ chức và hoạt động;
- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (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: 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 Giáo dục & Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ, 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: 

- Quyết định về việc ban hành điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học số: 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02 tháng 4 năm 2007 (Điều 9, 10, 11 Chương II)./.
Sáp nhập, chia tách trường trung học 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: 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:

- Đơn xin sáp nhập, chia tách trường;

- Luận chứng khả thi (theo Điều 9, Chương 2, điều lệ trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học);

- Đề án tổ chức và hoạt động;
- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (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: 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 Giáo dục & Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ, 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: 

- Quyết định số: 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ Giáo dục & Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học./.
Đình chỉ hoạt động trường trung học 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: 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:

- Biên bản thanh tra;

- Biên bản ghi ý kiến các đơn vị liên quan;

- Tờ trình đề nghị đình chỉ hoạt động (theo khoản 1 Điều 13 điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (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 & 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 số: 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ Giáo dục & Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học./.
Giải thể trường trung học 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: 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:

- Biên bản thanh tra;

- Biên bản ghi ý kiến các đơn vị liên quan;

- Phương án giải thể trường;
- Tờ trình đề nghị giải thể trường.

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 Giáo dục & Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ; 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: 

- Quyết định số: 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ Giáo dục & Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học./.
Thẩm định đề án thành lập trường trung học 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: 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 (tư thục).
- 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 & Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo 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: 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ Giáo dục & Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp 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./.
Thành lập Trung tâm Học tập Cộng đồng xã, phường, thị trấn

(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:

- Đơn xin thành lập trường;

- Luận chứng khả thi (theo Điều 9, Chương 2, điều lệ trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học).
- Đề án tổ chức và hoạt động.
- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (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: 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 Giáo dục & Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ, 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: 

- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của TTHTCĐ./.
Đình chỉ hoạt động của Trung tâm Học tập Cộng đồng xã, phường, thị trấn

(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:

- Biên bản thanh tra;

- Biên bản ghi ý kiến các đơn vị liên quan;

- Tờ trình đề nghị đình chỉ hoạt động (theo khoản 1 Điều 13 điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học).

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

Không quá 10 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, 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: 

- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của TTHTCĐ./.
Giải thể Trung tâm Học tập Cộng đồng xã, phường, thị trấn

(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:

- Biên bản thanh tra;

- Biên bản ghi ý kiến các đơn vị liên quan;

- Phương án giải thể trường;
- Tờ trình đề nghị giải thể trường.

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

Không quá 10 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 Giáo dục & Đào tạo.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ, 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: 

- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của TTHTCĐ./.
Tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên 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: Tiêu chuẩn nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục.
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 tuyển dụng theo mẫu.
- Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu có xác nhận của UBND xã (phường, thị trấn) nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác.

- Bằng tốt nghiệp THPT.
- Bản sao hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển: Bằng tốt nghiệp THPT, bằng chuyên môn và bảng điểm; chứng chỉ học phần quản lý hành chính Nhà nước và quản lý ngành; chứng chỉ sư phạm (đối với sinh viên tốt nghiệp sư phạm các khóa trước, sinh viên tốt nghiệp các trường đại học khác) chứng chỉ tin học, chứng chỉ ngoại ngữ.
 Khi trúng tuyển phải xuất trình bản chính để kiểm tra. 

- Bản sao giấy khai sinh (nếu giấy khai sinh thất lạc thay bằng chứng minh nhân dân).
- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp quận, huyện trở lên cấp. Giấy chứng nhận sức khỏe có giá trị trong 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.

- Bản phô tô hộ khẩu gia đình.
- Các giấy tờ chứng nhận để xét ưu tiên (nếu có) có công chứng nếu là bản sao.

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

Không quá 90 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 & Đào tạo.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo; trường học.

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:

- Đơn xin tuyển dụng viên chức (theo mẫu kèm theo Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ và Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 116/2003/NĐ-CP về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước).
- Lý lịch cán bộ, công chức (mẫu 1a-BNV/2007 ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.
- Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ.
- Quyết định số 62/2007/QĐ-BGDĐT ngày 26/10/2007 về việc ban hành Quy định về nội dung và hình thức tuyển dụng giáo viên trong các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông công lập và trung tâm giáo dục thường xuyên./.
Tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên 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: Tiêu chuẩn nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục.
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 tuyển dụng theo mẫu.
- Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu có xác nhận của UBND xã (phường, thị trấn) nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác.

- Bằng tốt nghiệp THPT.
- Bản sao hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển: Bằng tốt nghiệp THPT, bằng chuyên môn và bảng điểm; chứng chỉ học phần quản lý hành chính Nhà nước và quản lý ngành; chứng chỉ sư phạm (đối với sinh viên tốt nghiệp sư phạm các khóa trước, sinh viên tốt nghiệp các trường đại học khác) chứng chỉ tin học, chứng chỉ ngoại ngữ.
 Khi trúng tuyển phải xuất trình bản chính để kiểm tra. 

- Bản sao giấy khai sinh (nếu giấy khai sinh thất lạc thay bằng chứng minh nhân dân).
- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp quận, huyện trở lên cấp. Giấy chứng nhận sức khỏe có giá trị trong 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.

- Bản phô tô hộ khẩu gia đình.
- Các giấy tờ chứng nhận để xét ưu tiên (nếu có) có công chứng nếu là bản sao.

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

Không quá 90 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 & Đào tạo.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo; trường học.

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:

- Đơn xin tuyển dụng viên chức (theo mẫu kèm theo Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ và Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 116/2003/NĐ-CP về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước).
- Lý lịch cán bộ, công chức (mẫu 1a-BNV/2007 ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

- Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ.

- Quyết định số 62/2007/QĐ-BGDĐT ngày 26/10/2007 về việc ban hành Quy định về nội dung và hình thức tuyển dụng giáo viên trong các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông công lập và Trung tâm Giáo dục Thường xuyên./.
Tuyển dụng viên chức ngành giáo viên trung học 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: Tiêu chuẩn nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục.
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 và trả kết quả hồ sơ (hoặc tại trường tuyển dụng hoặc tại phòng Giáo dục và Đào tạo) cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin tuyển dụng theo mẫu.
- Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu có xác nhận của UBND xã (phường, thị trấn) nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác.

- Bằng tốt nghiệp THPT.
- Bản sao hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển: Bằng tốt nghiệp THPT, bằng chuyên môn và bảng điểm; chứng chỉ học phần quản lý hành chính Nhà nước và quản lý ngành; chứng chỉ sư phạm (đối với sinh viên tốt nghiệp sư phạm các khóa trước, sinh viên tốt nghiệp các trường đại học khác) chứng chỉ tin học, chứng chỉ ngoại ngữ.
Khi trúng tuyển phải xuất trình bản chính để kiểm tra. 

- Bản sao giấy khai sinh (nếu giấy khai sinh thất lạc thay bằng chứng minh nhân dân).
- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp quận, huyện trở lên cấp. Giấy chứng nhận sức khỏe có giá trị trong 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.

- Bản phô tô hộ khẩu gia đình.
- Các giấy tờ chứng nhận để xét ưu tiên (nếu có) có công chứng nếu là bản sao.

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

Không quá 90 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): Phòng Giáo dục & Đào tạo.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo; trường học.

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:

- Đơn xin tuyển dụng viên chức (theo mẫu kèm theo Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ và Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 116/2003/NĐ-CP về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước).
- Lý lịch cán bộ, công chức (mẫu 1a-BNV/2007 ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

- Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ.

- Quyết định số 62/2007/QĐ-BGDĐT ngày 26/10/2007 về việc ban hành Quy định về nội dung và hình thức tuyển dụng giáo viên trong các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông công lập và Trung tâm Giáo dục Thường xuyên./.                  
Cấp bằng tốt nghiệp trung học 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: Hệ thống văn bằng, chứng chỉ.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1. Lập hồ sơ dự xét công nhận tốt nghiệp.
Bước 2. Tham mưu UBND huyện ra quyết định thành lập Hội đồng Xét công nhận tốt nghiệp ở cơ sở trường học.

Bước 3. Thủ tục xét công nhận. 

Bước 4. Cấp bằng tốt nghiệp THCS.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (hoặc tại trường tuyển dụng hoặc tại phòng Giáo dục và Đào tạo) cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản sao giấy khai sinh hợp lệ.

- Bản chính học bạ người học.

- Bản chính hay bản sao giấy xác nhận là đối tượng hưởng chính sách ưu tiên.

- Giấy xác nhận về phẩm chất đạo đức và chấp hành chính sách của Nhà nước đối với người học.

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

Không quá 01 năm sau ngày nhận kết quả công nhận tốt nghiệp.

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: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ngành học GDTX thuộc phòng GD & ĐT.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bằng.
9. Lệ phí: 

Mức thu (theo Công văn số 1696/SGDĐT-GDTX ngày 25/9/2006 của Sở GD&ĐT tỉnh Đồng Nai về việc hoàn thiện và quản lý cấp phát bằng tốt nghiệp THCS).

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 11/2006/QĐ-BGDĐT ngày 05/4/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc xét, công nhận tốt nghiệp THCS.
- Công văn số 1696/SGDĐT-GDTX ngày 25/9/2006 của Sở GD & ĐT tỉnh Đồng Nai về việc hoàn thiện và quản lý cấp phát bằng tốt nghiệp THCS./.
Cấp bằng tốt nghiệp bổ túc trung học 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: Hệ thống văn bằng, chứng chỉ.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Hội đồng Xét công nhận tốt nghiệp THCS (trường THCS) lập hồ sơ đề nghị công nhận tốt nghiệp.

Bước 2: Hội đồng Xét công nhận tốt nghiệp THCS (trường THCS) gửi hồ sơ đề nghị công nhận tốt nghiệp về phòng GD & ĐT.

Bước 3: Trưởng phòng GD & ĐT ra quyết định công nhận tốt nghiệp THCS cho người học theo đề nghị của Hội đồng Xét công nhận tốt nghiệp THCS của các cơ sở giáo dục trên địa bàn.

Bước 4: Trưởng phòng GD & ĐT cấp bằng tốt nghiệp THCS (giao cho các cơ sở giáo dục trên địa bàn).

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (hoặc tại trường tuyển dụng hoặc tại phòng Giáo dục và Đào tạo) cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình đề nghị công nhận tốt nghiệp do Chủ tịch Hội đồng ký;

- Biên bản xét công nhận tốt nghiệp;

- Danh sách người học được đề nghị công nhận tốt nghiệp.

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

Không quá 01 năm sau ngày nhận kết quả công nhận tốt nghiệp.

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: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

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 & Đào tạo.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Cơ sở giáo dục có người học được công nhận tốt nghiệp.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bằng.
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 về việc ban hành quy chế xét công nhận tốt nghiệp THCS số: 11/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 05 tháng 4 năm 2006 (Điều 10 Chương III)./.
Thủ tục chuyển trường đối với học sinh trung học 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: Quy chế thi, tuyển sinh.
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 (hoặc tại trường, phòng Giáo dục và Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, phòng Giáo dục và Đào tạo nơi xin chuyển đến).
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 và trả kết quả hồ sơ (hoặc tại trường tuyển dụng hoặc tại phòng Giáo dục và Đào tạo) cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin chuyển.
- Khai sinh (bản chính hoặc bản sao).

- Học bạ THCS (có dán ảnh, đóng dấu giáp lai, có đủ điểm số của học kỳ hoặc cả năm trước thời điểm chuyển đến hoặc chuyển đi).

- Giấy chứng nhận trúng tuyển lớp 6 (THCS).

- Học bạ tiểu học.

- Giấy giới thiệu chuyển trường (trường nơi đi cấp nếu thuyên chuyển trong tỉnh; phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đi cấp nếu từ tỉnh khác tới Đồng Nai).

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

Không quá 01 ngày 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: Trường THCS nơi đến nếu thuyên chuyển trong tỉnh. Phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đến nếu thuyên chuyển ra ngoài tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đến nếu học sinh thuyên chuyển ra ngoài tỉnh hoặc từ tỉnh khác tới tỉnh Đồng Nai.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trường THCS nơi đi, nơi đến và phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đi và nơi đến.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường THCS nơi đi và nơi đến.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu chuyển trường.
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: 51/2002/QĐ-BGD&ĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 25/12/2002 về việc ban hành “Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường THCS và THPT”./.
Hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội
(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Cơ quan, đơn vị, tổ chức, gia đình, cá nhân đứng ra tổ chức mai táng đối tượng bảo trợ xã hội đang hưởng trợ cấp bị chết làm đơn, văn bản đề nghị có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã (nếu là gia đình, cá nhân) nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1a); bản sao giấy khai tử (nếu có);

- Quyết định hỗ trợ kinh phí mai táng của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện (mẫu số 6).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 01 ngày 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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:

- Đơn xin hỗ trợ mai táng phí (mẫu 1a) (Thông tư số: 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007; số: 26/2008/TT-BLĐTBXH ngày 10/11/2008 của Bộ LĐTBXH).
- Giấy khai tử (Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ.

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ.

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Thông tư số 26/2008/TT-BLĐTBXH ngày 10/11/2008 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội./.
Hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học 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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở.

- Phiếu xác nhận.

- Giấy chứng nhận hộ nghèo.

- Tờ trình đề nghị hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở của cấp xã (UBND cấp xã).

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

Không quá 07 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: 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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:

Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở - mẫu số 01; phiếu xác nhận, mẫu số 02 (theo Thông tư Liên tịch số 22/2005/TTLT- BLĐTBXH-BTC-BGDĐT, ngày 10/8/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Thông tư Liên tịch số 22/2005/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BGD&ĐT ngày 10 tháng 8 năm 2005./.
Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội (BTXH) vào cơ sở BTXH

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội.

- Sơ yếu lý lịch của đối tượng có xác nhận của UBND cấp xã.

- Biên bản họp của Hội đồng Xét duyệt cấp xã.
- Tờ trình đề nghị đưa đối tượng BTXH vào cơ sở BTXH của cấp xã.

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: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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:

Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội - mẫu số 1c; biên bản họp Hội đồng Xét duyệt trợ cấp xã hội - mẫu số 2; quyết định về việc trợ cấp xã hội - mẫu số 4 (theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ.

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội./.
Trợ cấp đột xuất cho đối tượng bảo trợ xã hội (BTXH)
(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin trợ cấp khó khăn đột xuất.

- Các loại giấy tờ có liên quan đến đối tượng (đơn thuốc, giấy nhập viện, xuất viện,...).

- Biên bản họp của Hội đồng Xét duyệt cấp xã.
- Tờ trình đề nghị trợ cấp khó khăn đột xuất của cấp xã.

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: 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ.

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội./.
Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng bảo trợ xã hội

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

- Các loại giấy tờ có liên quan đến đối tượng (giấy chứng nhận hộ nghèo, hộ khẩu, giấy chứng minh nhân dân, giấy chứng tử, giấy khai sinh, giấy chứng nhận tàn tật, tâm thần, giấy chứng nhận bị nhiễm HIV/AIDS...).

- Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp có xác nhận của UBND cấp xã.

- Biên bản họp của Hội đồng Xét duyệt cấp xã.
- Tờ trình đề nghị trợ cấp xã hội cho đối tượng BTXH của cấp xã.

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: 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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: 

Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội, mẫu số 1; đơn nhận nuôi trẻ mồ côi, bị bỏ rơi, mẫu 1b; biên bản họp Hội đồng Xét duyệt trợ cấp xã hội, mẫu số 2; quyết định về việc trợ cấp xã hội, mẫu số 3; quyết định tiếp nhận đối tượng từ cơ sở BTXH trở về địa phương, mẫu số 4 (theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ.

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội./.
Trợ cấp thường xuyên cho người nuôi dưỡng 
trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi
(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Biên bản xét duyệt đề nghị hưởng trợ cấp thường xuyên đối tượng xã hội có xác nhận của UBND và các đoàn thể phường, xã nơi đối tượng cư trú (do cán bộ lao động - TBXH phường, xã lập); (mẫu số 2);

- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội của đối tượng, hoặc người đứng ra nhận nuôi trẻ mồ côi, trẻ bị bỏ rơi có xác nhận của UBND phường, xã, khu phố nơi cư trú (do gia đình hoặc đối tượng khai); (mẫu số 1);

- Đơn của người nhận nuôi trẻ mồ côi, bị bỏ rơi; (mẫu số 1b), xác nhận của trưởng thôn, UBND nơi trẻ em sinh sống;
- Hộ khẩu, giấy khai sinh (bản sao);

- Giấy chứng tử của cha và mẹ (trường hợp cha hoặc mẹ bị mất tích theo quy định tại Điều 78 của bộ Luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng nuôi dưỡng; cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng phải có giấy xác nhận của phường, xã);
- Quyết định công nhận việc giám hộ của người đứng ra nhận nuôi trẻ khai do phòng Tư pháp của phường, xã ký xác nhận.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (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: 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 1; mẫu số 1b; mẫu số 2 (theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ.

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội./.
Điều chỉnh mức trợ cấp, chấm dứt hưởng trợ cấp

cho đối tượng bảo trợ xã hội
(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản kèm giấy tờ chứng minh (bản sao có nhận của xã).
- Quyết định điều chỉnh hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp hàng tháng của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.
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: 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ.

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội./.
Hồ sơ đối tượng được ở nhà xã hội
(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn và Ủy ban nhân dân cấp xã nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1c); 

- Sơ yếu lý lịch của đối tượng có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng tàn tật đối với người tàn tật (nếu có), người tâm thần, người nhiễm HIV/AIDS;

- Biên bản của Hội đồng Xét duyệt cấp xã (nếu có - mẫu số 2);

- Văn bản đề nghị của cấp huyện gửi cơ quan quản lý cơ sở bảo trợ xã hội;

- Quyết định tiếp nhận của Thủ trưởng cơ quan quản lý cơ sở bảo trợ xã hội; 

- Quyết định đưa đối tượng không còn đủ điều kiện ra khỏi cơ sở bảo trợ xã hội về gia đình, nhà xã hội của Giám đốc cơ sở bảo trợ xã hội (mẫu số 5).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tính thời gian niêm yết công khai).

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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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: 

Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội - mẫu số 1c; lý lịch người xin được nuôi dưỡng (theo Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 7 năm 2007).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ.

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội./.                                                 
Thẩm định hồ sơ giải thể cơ sở bảo trợ xã hội
(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin giải thể cơ sở bảo trợ xã hội, nội dung yêu cầu nêu rõ lý do xin giải thể trước thời hạn.
- Bản khai tài sản, tài chính và phương án xử lý.

- Danh sách đối tượng xã hội đang quản lý và phương án giải quyết khi cơ sở giải thể.

- Hồ sơ làm thành 03 (ba) bản, hai bản nộp cơ quan lao động thương bình và xã hội có thẩm quyền  theo quy định tại khoản 1, 2 và 3 Điều 8 của quy chế để thẩm định; một bản lưu tại cơ sở bảo trợ xã hội.

b) Số lượng hồ sơ: 03 (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.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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: 

Đơn xin giải thể cơ sở bảo trợ xã hội (theo Thông tư số 10/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 về hướng dẫn thực hiện một số điều của quy chế thành lập và hoạt động của cơ sở bảo trợ xã hội).
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 25/2001/NĐ-CP ngày 31/5/2001 của Chính phủ.
- Thông tư số 10/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội./.
Thẩm định hồ sơ thành lập cơ sở bảo trợ xã hội
(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án thành lập cơ sở bảo trợ xã hội của cá nhân và tổ chức, đoàn thể theo mẫu số 01 ban hành kèm theo thông tư này.

- Các giấy tờ xác nhận quyền sở hữu, sử dụng nhà, đất, phương tiện phục vụ  cho các hoạt động của cơ sở bảo trợ xã hội chỉ nộp bản sao có công chứng Nhà nước theo quy định.

- Đơn xin thành lập cơ sở bảo trợ xã hội theo mẫu số 02 ban hành kèm theo thông tư này.

- Hồ sơ làm thành 03 (ba) bản, hai bản nộp cơ quan lao động thương bình và xã hội có thẩm quyền  theo quy định tại khoản 1, 2 và 3 Điều 8 của quy chế để thẩm định; một bản lưu tại cơ sở bảo trợ xã hội.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (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: Tổ chức; 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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: 

Đơn xin thành lập cơ sở bảo trợ xã hội (theo Thông tư số 10/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 về hướng dẫn thực hiện một số điều của quy chế thành lập và hoạt động của cơ sở bảo trợ xã hội).
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 25/2001/NĐ-CP ngày 31/5/2001 của Chính phủ.
- Thông tư số 10/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội./.
Giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi trong giáo dục đào tạo
(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: Bảo trợ xã hội.
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
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:
- 02 đơn cớ mất sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo.
- 02 ảnh 3 x 4.
- 01 quyết định cấp sổ photo công chứng.
- 01 thẻ TB, BB, con liệt sĩ…
- 01 giấy khai sinh công chứng.
- 01 giấy xác nhận đang học tại trường.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.

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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sổ ưu đãi.
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: 

- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.
- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư Liên tịch số 16/2006/TTLT-BLĐTBXH-BGDĐT-BTC hướng dẫn về chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo./.
Trợ cấp thường xuyên đối tượng người cao tuổi

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Biên bản họp Hội đồng Xét duyệt trợ cấp xã hội đối tượng người cao tuổi có xác nhận của Chủ tịch Hội đồng (do cán bộ lao động - TBXH phường, xã lập); (mẫu số 2);
- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội; (mẫu số 1);

- Hộ khẩu, giấy CMND (bản sao).
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hưởng trợ cấp bằng tiền.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 1; mẫu số 2 (theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP./.
Trợ cấp cho người đơn thân thuộc hộ nghèo

nuôi con dưới 16 tuổi còn đi học áp dụng đến 18 tuổi
(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Biên bản họp Hội đồng Xét duyệt trợ cấp xã hội đối tượng người đơn thân thuộc diện hộ nghèo nuôi con nhỏ có xác nhận của Chủ tịch Hội đồng (do cán bộ lao động - TBXH phường, xã lập); (mẫu số 2);
- Đơn đề nghị của đối tượng có đề nghị của trưởng khu phố và UBND phường, xã nơi đối tượng cư trú; (mẫu số 1);

- Sơ yếu lý lịch của đối tượng có xác nhận của UBND phường, xã;
- Hộ khẩu, giấy chứng nhận hộ nghèo (bản sao);
- Giấy chứng tử của vợ hoặc chồng (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hưởng trợ cấp bằng tiền.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 1; mẫu số 2 (theo Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP./.
Trợ cấp thường xuyên đối với trẻ mồ côi

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Biên bản xét duyệt đề nghị hưởng trợ cấp thường xuyên đối tượng xã hội có xác nhận của UBND và các đoàn thể phường, xã nơi đối tượng cư trú (do cán bộ lao động - TBXH phường, xã lập); (mẫu số 2);

- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội của đối tượng, hoặc người đứng ra nhận nuôi trẻ mồ côi, trẻ bị bỏ rơi có gia đình hoặc đối tượng khai); (mẫu số 1);

- Đơn của người nhận nuôi trẻ mồ côi, bị bỏ rơi; (mẫu số 1b), xác nhận của trưởng thôn, UBND nơi trẻ em sinh sống;
- Hộ khẩu; giấy khai sinh (bản sao);
- Giấy chứng tử của cha và mẹ (trường hợp cha hoặc mẹ bị mất tích theo quy định tại Điều 78 của bộ Luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng nuôi dưỡng; cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng phải có giấy xác nhận của phường, xã);
- Quyết định công nhận việc giám hộ của người đứng ra nhận nuôi trẻ khai do phòng Tư pháp của phường, xã ký xác nhận.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hưởng trợ cấp bằng tiền.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 1; mẫu số 1b; mẫu số 2; (theo Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP./.

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

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Biên bản của Hội đồng Xét duyệt của phường, xã (do cán bộ lao động -TBXH phường, xã lập); (mẫu số 2).
- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp thường xuyên của hộ gia đình có 02 người tàn tật nặng trở lên không có khả năng tự phục vụ có xác nhận của UBND phường, xã, khu phố nơi cư trú (do gia đình khai); (mẫu số 1).
- Hộ khẩu, giấy chứng nhận hộ nghèo (còn giá trị sử dụng) có xác nhận của UBND phường, xã (bản sao, nếu có).
- Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng tàn tật, đối với người tàn tật (nếu có), tâm thần, người nhiễm HIV/AIDS.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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: 

Mẫu số 1; mẫu số 2; (Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP./.
Trợ cấp thường xuyên cho người tàn tật, tâm thần
(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Biên bản của Hội đồng Xét duyệt của phường, xã (do cán bộ lao động -TBXH phường, xã lập); (mẫu số 2).
- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp thường xuyên của đối tượng tàn tật, tâm thần có xác nhận của UBND phường, xã, khu phố nơi cư trú (do gia đình hoặc đối tượng khai); (mẫu số 1).
- Hộ khẩu, giấy chứng nhận hộ nghèo (còn giá trị sử dụng) có xác nhận của UBND phường, xã (bản sao, nếu có).

- Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng tàn tật, đối với người tàn tật (nếu có), tâm thần, người nhiễm HIV/AIDS.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 1; mẫu số 2; (Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP./.
Giải quyết chính sách cho đối tượng bảo trợ xã hội gặp khó khăn 

do thiên tai, bệnh tật, bị thương nặng

(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: Bảo trợ xã hội

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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Biên bản xét duyệt trợ cấp khó khăn đột xuất, xác chết vô chủ do Hội đồng Xét duyệt của phường, xã, cán bộ lao động - TBXH phường, xã lập.
+ Đối với khó khăn đột xuất vì bệnh tật:

- Đơn xin trợ cấp khó khăn đột xuất do đối tượng hoặc thân nhân đối tượng khai, có xác nhận UBND phường, xã.
- Giấy chứng nhận gia đình chính sách (nếu có).
- Giấy chứng nhận hộ nghèo (nếu có).
- Những giấy tờ liên quan đến bệnh tật của đối tượng.
+ Đối với xác chết vô chủ: 

- Biên bản khám nghiệm hiện trường do Công an lập.
- Biên bản khám nghiệm tử thi nạn nhân do bác sỹ pháp y khai. 

- Công văn chấp thuận chôn hoặc hỏa táng của cơ quan Cảnh sát Điều tra thành phố Biên Hòa.
- Công văn đề nghị chôn hoặc hỏa táng của UBND phường, xã lập.

- Các chứng từ hóa đơn của Công ty Dịch vụ Môi trường đô thị Biên Hòa kèm theo.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP./.
Trợ cấp thường xuyên cho
người cao tuổi cô đơn, thuộc hộ gia đình nghèo

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Biên bản của Hội đồng Xét duyệt của phường, xã (do cán bộ lao động -TBXH phường, xã lập); (mẫu số 2).
- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp thường xuyên của đối tượng người cao tuổi cô đơn thuộc hộ gia đình nghèo có xác nhận của UBND phường, xã, khu phố nơi cư trú (do đối tượng khai); (mẫu số 1).
- Hộ khẩu, giấy CMND (bản sao).
- Giấy chứng nhận hộ nghèo (còn giá trị sử dụng) có xác nhận của UBND phường, xã.
- Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng tàn tật đối với người cao tuổi cô đơn tàn tật, tâm thần, người nhiễm HIV/AIDS.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 1; mẫu số 2; (Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP./.
Hỗ trợ trẻ em bị tai nạn, thương tích

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn hoàn cảnh khó khăn do phường, xã xác nhận.

- Giấy giám định pháp y.

- Biên bản do Công an phường lập.

- Kết quả xử lý của Công an.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hỗ trợ tiền cho các em bị xâm hại

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 19/2004/QĐ-TTg ngày 12/02/2004./.
Hỗ trợ trẻ em bị xâm hại tình dục

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn hoàn cảnh khó khăn do phường, xã xác nhận.

- Giấy giám định pháp y.

- Biên bản do Công an phường lập.

- Kết quả xử lý của Công an.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hỗ trợ tiền cho các em bị xâm hại

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 19/2004/QĐ-TTg ngày 12/02/2004./.
Cấp lại sổ bảo trợ xã hội

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của UBND cấp xã về việc xin cấp lại sổ.

- Danh sách đối tượng.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sổ bảo trợ xã hội.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

(Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.
- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP./.
Trợ cấp khó khăn đột xuất cho các đối tượng lang thang

xin ăn cơ nhỡ có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin trợ cấp khó khăn đột xuất (do đối tượng ghi); 

- Giấy tờ tùy thân (nếu có); 

+ Đối với đối tượng lang thang cơ nhỡ do bị mất cắp phải có đơn xác nhận của công an nơi bị mất giấy tờ. 

+ Đối với đối tượng bị bệnh nặng phải có giấy tờ liên quan đến bệnh tật.
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 01 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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:

(Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.
- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP./.
Cấp giấy giới thiệu di chuyển đối tượng bảo trợ xã hội

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin chuyển chế độ hưởng trợ cấp thường xuyên (có xác nhận của UBND cấp xã).
- Bản sao hộ khẩu nơi thường trú.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 01 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

(Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.
- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP./.
Thẩm định đối tượng học nghề là con hộ nghèo, người tàn tật

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc:

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

Đơn xin xác nhận đối tượng học nghề là con hộ nghèo, người tàn tật.

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

Không quá 01 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

(Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.
- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP./.
Miễn giảm học phí cho đối tượng được hưởng trợ cấp xã hội

(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: Bảo trợ xã hội.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin miễn giảm học phí có xác nhận của UBND phường, xã (mẫu số 1);
- Giấy xác nhận của nhà trường nơi học sinh đang học (mẫu số 2);

- Bản photo hộ khẩu thường trú tỉnh Đồng Nai.

+ Học sinh là người tàn tật phải có xác nhận cụ thể của Trưởng trạm Y tế cấp xã về dạng tật và kết luận mức độ suy giảm khả năng lao động.

+ Học sinh mồ côi phải có giấy chứng tử của cha mẹ hoặc giấy tờ liên quan.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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:

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.
- Thông tư Liên tịch số 22/2005/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BGD&ĐT về chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở.
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.
- Thông tư Liên tịch số 22/2005/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BGD&ĐT về chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở./.
Đưa đối tượng tâm thần vào Trung tâm Điều dưỡng, phục hồi chức năng

(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: Bảo trợ xã hội.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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.

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

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình thanh quyết toán kinh phí đưa đối tượng vào Trung tâm;

- Biên bản về việc vi phạm quy tắc trật tự an toàn xã hội;
- Biên bản bàn giao đối tượng;

- Hóa đơn tiền ăn;

- Danh sách đối tượng.
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 01 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: Trung tâm Điều dưỡng, phục hồi chức năng cho người tâm thần.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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:

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.
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 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP./.
Hỗ trợ mổ tim miễn phí cho trẻ em
(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: Bảo vệ và chăm sóc trẻ em.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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.

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

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Khai sinh trẻ mắc bệnh tim.

- Hộ khẩu.

- Hình chụp toàn thân 9cm x 15cm.

- Giấy báo chi phí mổ (của bệnh viện).
- Thẻ khám bệnh (bệnh viện cấp).
- Đơn xin xác nhận hoàn cảnh gia đình khó khăn (có xác nhận của địa phương).
- Đơn xin tự nguyện chuyển viện cho con.
- Phiếu khảo sát hỗ trợ kinh phí phẫu thuật cho trẻ em mắc bệnh về tim.

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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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: 

- Nghị định số 36/2005/NĐ-CP ngày 17/3/2005 của Chính phủ về Luật Bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em./.
Hỗ trợ trẻ em có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn

(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: Bảo vệ và chăm sóc trẻ em.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

Đơn hoàn cảnh khó khăn do phường, xã xác nhận.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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: 

- Quyết định số 19/2004/QĐ-TTg ngày 12/02/2004./.
Hỗ trợ cho trẻ em bị xâm phạm, lao động nặng nhọc

trong điều kiện độc hại, nguy hiểm

(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: Bảo vệ và chăm sóc trẻ em.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin trợ cấp.

- Các loại giấy tờ có liên quan đến đối tượng.

- Biên bản họp của hội đồng xét duyệt cấp xã.
- Tờ trình đề nghị hỗ trợ cho trẻ em có hoàn cảnh khó khăn đặc biệt của cấp xã.

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: 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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: 

- Quyết định số 19/2004/QĐ-TTg ngày 12/02/2004./.
Học nghề
(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: Việc làm.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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 (thông báo).

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Hoàn chỉnh hồ sơ nhận từ phòng LĐTBXH:

+ 04 ảnh 3 x 4.
+ Hộ khẩu, CMND, giấy tờ có liên quan đến đối tượng học nghề (dân tộc thiểu số…).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (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.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường nghề.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xét duyệt hồ sơ.
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 Dạy nghề số: 76/2006/QH11 thông qua ngày 29/11/2006.
- Thông tư Liên tịch số 06/2006/TTLT-BTC-BLĐTBXH ngày 19/01/2006.

- Quyết định số 4122/QĐ-CT.UBT ngày 28/10/2003 của Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 28/QĐ-CT.UBT ngày 07/4/2003 của Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai./.

Thành lập trung tâm dạy nghề

(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: Việc làm.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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.

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

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ ngày chủ nhật và các ngày lễ).
3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án thành lập.
- Chương trình dạy nghề.
- Dự thảo quy chế hoạt động của Trung tâm.
- Văn bản xác nhận quyền sử dụng đất, văn bản thỏa thuận thuê đất….

- Văn bản xác nhận của ngân hàng về khả năng tài chính.
- Mẫu 1, 2, 3 theo Quyết định 17/2007/QĐ-BLĐTBXH ngày 29/5/2007.
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; 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường nghề.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Mẫu số 1, 2, 3 (Quyết định số: 17/2007/QĐ-BLĐ-TBXH ngày 29/5/2007).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Dạy nghề số: 76/2006/QH11 thông qua ngày 29/11/2006.
- Quyết định số 17/2007/QĐ-BLĐ-TBXH ngày 29/5/2007./.

Giải quyết chế độ đối với anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân,
anh hùng lao động trong kháng chiến
(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: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy giới thiệu chi trả của Sở Lao động - TB & XH;

- Danh sách.

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

Không quá 07 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường nghề.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Mẫu (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

Pháp lệnh Ưu đãi người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.
Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP./.

Công nhận anh hùng lực lượng vũ trang, 
anh hùng lao động trong kháng chiến
(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: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản khai (mẫu số 4c-AH) kèm bản sao quyết định phong tặng, truy tặng anh hùng hoặc bằng anh hùng.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (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: 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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường nghề.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Bản khai (mẫu số 4c-AH) (Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi).
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 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.
Giải quyết chế độ đối với thương binh, người hưởng

chính sách như thương binh

(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: Người có công.
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.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy chứng nhận bị thương (mẫu số 5-TB1) được cơ quan có thẩm quyền cấp;

- Biên bản giám định thương tật của Hội đồng Giám định Y khoa tỉnh;

- Trường hợp bị thương do dũng cảm đấu tranh chống tội phạm, dũng cảm cứu người, cứu tài sản và do vết thương tái phát (hồ sơ làm đúng theo quy định tại tiết b điểm 1.1 khoản 1 mục II phần I Thông tư số số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội);

- Trường hợp bị thương trước ngày 01/10/2005 chưa được hưởng chế độ thương tật có vết thương được ghi nhận trong các giấy tờ gốc như: Lý lịch cán bộ, lý lịch Đảng viên, lý lịch quân nhân được lập trước ngày 01/01/1995; phiếu chuyển thương, chuyển viện khi bị thương; bệnh án điều trị khi bị thương; giấy ra viện khi bị thương (hồ sơ làm đúng quy định tại Thông tư số 25/2007/TT-BLĐTBXH ngày 15/11/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội).

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

Không quá 07 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: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Mẫu Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi Người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.
- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.
Giải quyết chế độ cho người hoạt động kháng chiến và 

con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hóa 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: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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 (thông báo).

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản khai cá nhân (mẫu số 7-HH2);

- 01 trong các giấy tờ kèm theo: Lý lịch; quyết định phục viên, xuất ngũ; giấy chứng nhận có thời gian công tác XYZ; giấy chuyển thương, chuyển viện; giấy điều trị; huân chương, huy chương chiến sĩ giải phóng hoặc các giấy chứng nhận khác;

- Giấy chứng nhận tình trạng vô sinh của bệnh viện cấp tỉnh trở lên hoặc giấy xác nhận có con bị dị dạng, dị tật của Trung tâm Y tế cấp phường, xã;
- Biên bản họp và đề nghị của Hội đồng xác nhận người có công cấp xã (mẫu số 7-HH3), thành phần gồm: Đại diện Đảng ủy, HĐND, UBND, các tổ chức đoàn thể như: Ủy ban MTTQ, Hội Cựu chiến binh, Hội Liên hiệp Phụ nữ và Đoàn Thanh niên (biên bản đề nghị phải có chữ ký và đóng dấu của Đảng ủy, UBND, Ủy ban MTTQ cấp phường, xã);

- Đơn xin giám định khả năng lao động (mẫu số 01).
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 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: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Mẫu số 7-HH2 và số 7-HH3 Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.
- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.

Giải quyết chế độ cho người hoạt động cách mạng,

hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày

(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: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản khai cá nhân (mẫu 8-TĐ1);

- Bản sao 01 trong các giấy tờ sau: Lý lịch cán bộ; lý lịch Đảng viên; hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội hoặc giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù, thời gian bị tù.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 09 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: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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:

Mẫu số 8-TĐ1 Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.

Giải quyết chế độ đối với người hoạt động kháng chiến

giải phóng dân tộc

(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: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản khai cá nhân.
- Giấy tờ liên quan đến thời gian tham gia kháng chiến trước 30/4/1975.
- Danh sách.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 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: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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:

Mẫu số 9KC (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ  về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.

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

(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: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản khai cá nhân.

- Giấy tờ liên quan đến thời gian giúp đỡ cách mạng.

- Danh sách.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 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: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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:

Mẫu số 10CC (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ  về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).

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

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

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.

Giải quyết chế độ đối với thân nhân người hoạt động cách mạng,

hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày và người hoạt động 

kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước 01/01/1995

(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: Người có công.

2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản khai;

- Giấy ủy quyền (nếu có);

- Bản sao các giấy tờ liên quan thời gian tham gia kháng chiến;

- Bản sao giấy chứng tử của người có công với cách mạng;

- Danh sách.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 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: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
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:

Mẫu số 11 (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ  về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).

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

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

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.

Cấp lại bằng Tổ quốc ghi công

(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: Người có công.
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.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân 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 và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn trình bày.

- Danh sách. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 (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: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bằng.

9. Lệ phí: Không.

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Mẫu số (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).

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

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

- Pháp lệnh Ưu đãi Người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.

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

(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: Người có công.

2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 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 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.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản khai cá nhân.

- Danh sách. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 (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: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
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 Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ.

9. Lệ phí: Không.

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Mẫu số 13 (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ  về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).

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

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

- Pháp lệnh Ưu đãi Người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.

(Xem tiếp Công báo số 130 + 131)
