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ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH


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


TỈNH ĐỒNG NAI
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




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

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


ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG NAI 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;

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

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

QUYẾT ĐỊNH:

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

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

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

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

Đối với các thủ tục hành chính nêu tại khoản 2 Điều 1 Quyết định này, Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của Ủy ban nhân dân tỉnh có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan cập nhật để trình Ủy ban nhân dân tỉnh công bố trong thời hạn không quá 10 ngày kể từ ngày phát hiện thủ tục hành chính chưa được công bố.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các Sở, Thủ trưởng các sở, ban, ngành cấp tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH

Võ Văn Một


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

   TỈNH ĐỒNG NAI
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

DANH MỤC

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG ÁP DỤNG 

TẠI HUYỆN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐỒNG NAI

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

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


(Tiếp theo Công báo số 132 + 133)
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại huyện
	Áp dụng tại thị xã
	Áp dụng tại thành phố

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

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

	207
	Gia hạn sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất phi nông nghiệp, hộ gia đình cá nhân không trực tiếp sản xuất nông nghiệp được Nhà nước cho thuê đất nông nghiệp
	x
	x
	x

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

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

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

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

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

	213
	Cung cấp thông tin địa chính
	x
	x
	x

	214
	Ghi nợ nghĩa vụ tài chính
	x
	x
	x

	215
	Xóa nợ nghĩa vụ tài chính
	x
	x
	x

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

	XXV
	LĨNH VỰC HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP
	
	
	

	217
	Xác định lại dân tộc
	x
	x
	x

	218
	Xác định lại giới tính
	x
	x
	x

	219
	Bổ sung hộ tịch
	x
	x
	x

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

	221
	Cấp lại bản chính giấy khai sinh
	x
	x
	x

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

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

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

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

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

	227
	Chứng thực chữ ký của người dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt hoặc từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài
	x
	x
	x

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

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

	230
	Chứng thực hợp đồng ủy quyền
	x
	x
	x

	231
	Chứng thực giấy ủy quyền
	x
	x
	x

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

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

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

	XXVI
	LĨNH VỰC ĐĂNG KÝ GIAO DỊCH BẢO ĐẢM
	
	
	

	235
	Chứng thực hợp đồng thế quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	x
	x
	x

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

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

	238
	Chứng thực hợp đồng đổi nhà 
	x
	x
	x

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

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

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

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

	XXVII
	LĨNH VỰC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI TỐ CÁO
	
	
	

	243
	Tiếp công dân
	x
	x
	x

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

	245
	Giải quyết khiếu nại lần 1
	x
	x
	x

	246
	Giải quyết khiếu nại lần 2
	x
	x
	x

	247
	Giải quyết tố cáo
	x
	x
	x

	XXVIII
	LĨNH VỰC KHÁM, CHỮA BỆNH
	

	248
	Cấp chứng chỉ hành nghề dược
	x
	x
	x

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

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

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

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

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

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

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

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

	XXX
	LĨNH VỰC TÔN GIÁO
	
	
	

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

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

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

	259
	Chấp thuận hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo cơ sở 
	x
	x
	x

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


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

(đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)

(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: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức 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 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất theo mẫu do Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định (Mẫu số 12/ĐK).

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất theo quy định của Luật Đất đai.

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất và biên bản đo đạc xác định ranh, mốc ranh hình thể thửa đất có phường, xã xác nhận.

- Trường hợp chuyển mục đích sang đất nông nghiệp khác làm trang trại chăn nuôi phải có phương án sản xuất kinh doanh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 18 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 Tài nguyên và Môi trường.

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: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

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

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

9. Lệ phí: 

Lệ phí địa chính 5.000 đồng/giấy (Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất Mẫu số 12/ĐK (Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 về việc hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính).

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

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

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003, ngày hiệu lực: 01/7/2004.

- Điều 123 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.

- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

- Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.

Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép 

(cho hộ gia đình, cá nhân)

(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: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức 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 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất (bản chính).

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính).

- Trích lục và biên vẽ thửa đất bản đồ địa chính.

- Tờ khai lệ phí trước bạ, tờ khai nộp tiền sử dụng đất.

- Văn bản (giấy) ủy quyền nộp hồ sơ (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc (không kể thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính). 

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 Tài nguyên và Môi trường.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất; UBND cấp xã.

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

9. Lệ phí: 

Lệ phí địa chính 10.000 đồng/thửa (Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất trường hợp phải xin phép; Mẫu số 11/ĐK (Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 về việc hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính).

- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất; Mẫu số 01/LPTB (Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005).

- Tờ khai tiền sử dụng đất; Mẫu số 01-05/TSĐ (Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005).

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

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

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003, ngày hiệu lực: 01/7/2004.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.
- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 hướng dẫn lập chỉnh lý và quản lý hồ sơ địa chính.

- Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.

- Quyết định 1303/2005/QĐ.UBT ngày 04/4/2005 về quy định hạn mức đất ở.

- Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.

Gia hạn sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất phi nông nghiệp, hộ gia đình, cá nhân không trực tiếp sản xuất nông nghiệp được
Nhà nước cho thuê đất nông nghiệp

(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: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức 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 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin gia hạn sử dụng đất do Bộ Tài nguyên & Môi trường quy định theo Mẫu số: 13/ĐK;

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc (không kể thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính) 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 Tài nguyên và Môi trường.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất; UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ghi thời hạn vào trang bổ sung của giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

9. Lệ phí: 

Lệ phí địa chính 10.000 đồng/thửa (Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).

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 Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003, ngày hiệu lực: 01/7/2004.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.

- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 hướng dẫn lập chỉnh lý và quản lý hồ sơ địa chính./.
Tách thửa, hợp thửa theo nhu cầu của người sử dụng đất 

(đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)

(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: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức 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 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin tách thửa hoặc hợp thửa đất;

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất 01 bản sao có chứng thực hoặc công chứng;

- Hợp đồng đo vẽ bản đồ.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

5. Thời hạn giải quyết: 

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

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

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: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

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

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản vẽ thửa đất.
9. Lệ phí: 

Thu phí đo đạc theo từng mức diện tích quy định (Quyết định số 05/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 về việc ban hành mức thu phí đo đạc lập bản đồ địa chính).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn xin tách thửa, hợp thửa đất Mẫu 16/ĐK (Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về lập, chỉnh lý).

11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003, ngày hiệu lực: 01/7/2004.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận QSDĐ, thu hồi đất thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự thủ tục bồi thường hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất.

- Quyết định số 08/2008/QĐ-BTNMT ngày 10/11/2008 ban hành quy phạm thành lập bản đồ địa chính.

- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

- Quyết định số 49/2008/QĐ-UBND ngày 19/8/2008 quy định về diện tích tối thiểu được phép tách thửa đối với từng loại đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.

Giao đất ở đối với hộ gia đình, cá nhân

(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: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức 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 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin giao đất (đối với trường hợp xin giao đất tại các khu tái định cư đã được cấp thẩm quyền phê duyệt danh sách thì không phải nộp đơn xin giao đất nhưng phải có tờ khai về thông tin nhân thân);

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất + biên bản xác định ranh mốc giới thửa đất;

- Biên bản bàn giao đất trên thực địa;

- Văn bản chủ trương giao đất kèm danh sách giao đất của cấp có thẩm quyền;

- Tờ khai lệ phí trước bạ + tờ khai nộp tiền sử dụng đất;

- Các loại giấy tờ về thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có);

- Giấy tờ về miễn giảm tiền sử dụng đất (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 40 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 Tài nguyên và Môi trường; Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

9. Lệ phí: 

- Phí thẩm định cấp quyền sử dụng đất.

- Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

(Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Tờ khai thu nhập cá nhân (tùy trường hợp) Mẫu số 11/KK-TNCN.

- Tờ khai lệ phí trước bạ Mẫu số 01-05/LPTB.

- Tờ khai tiền sử dụng đất (tùy trường hợp) Mẫu số 01-05/LPTSD.

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

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

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003, ngày hiệu lực: 01/7/2004.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận QSDĐ, thu hồi đất thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự thủ tục bồi thường hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất./.

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

(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: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức 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 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính + 01 bản sao có chứng thực hoặc công chứng).

- Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp có chứng nhận của công chứng Nhà nước hoặc chứng thực của UBND xã nơi có đất (02 bản chính).

- Tờ khai nộp lệ phí trước bạ + thuế thu nhập cá nhân (02 bản chính).

- Giấy tờ chứng minh miễn giảm thuế (nếu có).

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

Không quá 04 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 Tài nguyên và Môi trường.
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: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

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

9. Lệ phí: 

Lệ phí địa chính 10.000đ/giấy (Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Tờ khai thu nhập cá nhân Mẫu số 11/KK-TNCN (Thông tư số 84/2008/TT-BTC ngày 30/9/2008).
- Tờ khai lệ phí trước bạ Mẫu số 01-05/LPTB (Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.

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

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

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003, ngày hiệu lực: 01/7/2004.

- Nghị định số 181/2004/ NĐ-CP ngày 29/10/2004 hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

- Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT-KBNN hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.

- Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Thế chấp quyền sử dụng đất & tài sản gắn liền với đất

(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: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức 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 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp QSDĐ.

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính).

- Hợp đồng thế chấp có công chứng, chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 01 ngày làm việc (đối với trường hợp đã có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; giấy chứng nhận quyền sử dụng đất ở & quyền sở hữu nhà ở); không quá 05 ngày làm việc (đối với trường hợp có các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai năm 2003) 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: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Cán bộ địa chính cấp xã.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

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

9. Lệ phí: 

Lệ phí đăng ký thế chấp 60.000 đồng (Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn xin đăng ký thế chấp bằng QSDĐ Mẫu 01/ĐKTC (Thông tư Liên tịch 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất).

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

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

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003, ngày hiệu lực: 01/7/2004.

-  Điều 153 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.

- Thông tư Liên tịch số 03/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.
- Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 02/7/2007.

- Thông tư Liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất.

- Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.

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

(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: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức 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 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp bằng QSDĐ.

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bảo chính).

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: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Cán bộ địa chính cấp xã.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

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:

- Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, Mẫu 04/XĐK (Thông tư Liên tịch 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất).

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

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

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003, ngày hiệu lực: 01/7/2004.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-/CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận QSDĐ, thu hồi đất thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự thủ tục bồi thường hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất.

- Thông tư Liên tịch số 03/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006;

- Thông tư số 06/2007/ TT-BTNMT ngày 02/7/2007.

- Thông tư Liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất./.

Cung cấp thông tin địa chính

(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: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức 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 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin, hoặc hợp đồng cung cấp thông tin.

- Giấy chứng nhận QSDĐ bản sao.

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

Không quá 04 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: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Cán bộ địa chính cấp xã.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không. 

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.
9. Lệ phí: 

Thu phí cung cấp thông tin tùy theo từng trường hợp (Quyết định số 22/2008/QĐ-UBND ngày 20/3/2008 thu phí khai thác, sử dụng tài liệu đất đai trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).
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 Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003, ngày hiệu lực: 01/7/2004.

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-/CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận QSDĐ, thu hồi đất thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự thủ tục bồi thường hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất.

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007.

- Quyết định số 22/2008/QĐ-UBND ngày 20/3/2008./.  

Ghi nợ nghĩa vụ tài chính

(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: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức 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 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

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

Không quá 04 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 Tài nguyên và Môi trường.
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: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

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: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003, ngày hiệu lực: 01/7/2004

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận QSDĐ, thu hồi đất thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự thủ tục bồi thường hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất quy định về giấy chứng nhận QSDĐ./.
Xóa nợ nghĩa vụ tài chính

(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: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức 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 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 huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy chứng nhận QSDĐ.

- Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính. 

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

Không quá 04 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 Tài nguyên và Môi trường.
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: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
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: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003, ngày hiệu lực: 01/7/2004.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận QSDĐ, thu hồi đất thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự thủ tục bồi thường hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất quy định về giấy chứng nhận QSDĐ./.
Đính chính giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

(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: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức 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 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 huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin đính chính.

- Giấy chứng nhận QSDĐ.

- Các loại giấy tờ có liên quan đến việc yêu cầu đính chính (bản chính hoặc bản sao có công chứng, chứng thực). 

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

Không quá 04 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 Tài nguyên và Môi trường.
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 Tài nguyên và Môi trường.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện; UBND cấp xã. 

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003, ngày hiệu lực: 01/7/2004.

-  Điều 42, Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai./.
Xác định lại 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: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

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

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

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

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

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai đăng ký việc xác định lại dân tộc (bản chính).

- Bản chính giấy khai sinh của người cần xác định lại dân tộc.

- Các loại giấy tờ làm căn cứ cho việc xác định lại dân tộc.

- Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc xác định lại dân tộc.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 03 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 Tư pháp.

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: 

Mức thu 25.000 đồng (theo Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 12/02/2009 về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 06/3/2006 của Chính phủ.

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

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16/10/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về việc phí, lệ phí thuộc thẩm quyền của HĐND tỉnh, thành phố thuộc Trung ương.

- Thông tư 01/2008/TT-BTP của Bộ Tư pháp ngày 02/6/2008 về việc hướng dẫn Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Nghị quyết số 124/2008/NQ-HĐND ngày 15/12/2008 của HĐND tỉnh. 

- Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 12/02/2009 về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Xác định lại giới tính

(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: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

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

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

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

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

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai đăng ký việc xác định lại giới tính (bản chính).
- Bản chính giấy khai sinh của người cần xác định lại giới tính - các loại giấy tờ làm căn cứ cho việc xác định lại giới tính.
- Văn bản kết luận của cơ quan, tổ chức y tế đã tiến hành can thiệp để xác định lại giới tính.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 03 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 Tư pháp.

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: 

Mức thu 25.000 đồng (theo Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 12/02/2009 về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1)

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 06/3/2006 của Chính phủ.

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

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16/10/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về việc phí, lệ phí thuộc thẩm quyền của HĐND tỉnh, thành phố thuộc Trung ương.

- Thông tư 01/2008/TT-BTP của Bộ Tư pháp ngày 02/6/2008 về việc hướng dẫn Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Nghị quyết số 124/2008/NQ-HĐND ngày 15/12/2008 của HĐND tỉnh.

- Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 12/02/2009 về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Bổ sung hộ tịch

(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: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

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

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

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

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

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai đăng ký việc bổ sung hộ tịch (bản chính);

- Bản chính giấy khai sinh của người cần bổ sung hộ tịch;

- Các loại giấy tờ làm căn cứ cho việc bổ sung hộ tịch.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 03 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 Tư pháp.

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

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ hộ tịch đã được bổ sung.
9. Lệ phí: 

Mức thu 25.000 đồng (theo Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND của UBND  tỉnh Đồng Nai ngày 12/02/2009 về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1)

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 06/3/2006 của Chính phủ.

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

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16/10/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về việc phí, lệ phí thuộc thẩm quyền của HĐND tỉnh, thành phố thuộc Trung ương.

- Thông tư 01/2008/TT-BTP của Bộ Tư pháp ngày 02/6/2008 về việc hướng dẫn Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Nghị quyết số 124/2008/NQ-HĐND ngày 15/12/2008 của HĐND tỉnh.

- Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 12/02/2009 về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch

(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: Hành chính tư pháp.
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:

- Bản chính giấy khai sinh của người cần điều chỉnh hộ tịch.

- Các loại giấy tờ làm căn cứ cho việc điều chỉnh hộ tịch.

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 Tư pháp.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ hộ tịch đã được bổ sung.
9. Lệ phí: 

Mức thu 25.000 đồng (theo Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 12/02/2009 về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1)

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 06/3/2006 của Chính phủ.

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

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16/10/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về việc phí, lệ phí thuộc thẩm quyền của HĐND tỉnh, thành phố thuộc Trung ương.

- Thông tư 01/2008/TT-BTP của Bộ Tư pháp ngày 02/6/2008 về việc hướng dẫn Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Nghị quyết số 124/2008/NQ-HĐND ngày 15/12/2008 của HĐND tỉnh.

- Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 12/02/2009 về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Cấp lại bản chính giấy khai sinh
(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: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

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

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

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

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

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

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai cấp lại bản chính giấy khai sinh (bản chính).
- Bản chính giấy khai sinh (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 03 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 Tư pháp.

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

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản chính giấy khai sinh.
9. Lệ phí: 

Mức thu 10.000 đồng (theo Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 12/02/2009 về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai cấp lại bản chính giấy khai sinh theo mẫu quy định Mẫu tờ khai STP/HT-2006-KS.3 (theo Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP của Bộ Tư pháp ngày 29/3/2006 "Về việc ban hành sổ hộ tịch và biểu mẫu hộ tịch").
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 06/3/2006 của Chính phủ.

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

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16/10/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về việc phí, lệ phí thuộc thẩm quyền của HĐND tỉnh, thành phố thuộc Trung ương.

- Thông tư 01/2008/TT-BTP của Bộ Tư pháp ngày 02/6/2008 về việc hướng dẫn Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Nghị quyết số 124/2008/NQ-HĐND ngày 15/12/2008 của HĐND tỉnh. 

- Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 12/02/2009 về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Cấp bản sao các giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch

(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: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

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

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

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

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ khai cấp lại bản chính giấy khai sinh (bản chính).
- Bản chính giấy khai sinh (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 03 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 Tư pháp.

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

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản chính giấy khai sinh.
9. Lệ phí: 

Mức thu 3.000 đồng (theo Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND ngày 12/02/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai cấp lại bản chính giấy khai sinh theo mẫu quy định mẫu tờ khai STP/HT-2006-KS.3 (theo Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP của Bộ Tư pháp ngày 29/3/2006 "Về việc ban hành sổ hộ tịch và biểu mẫu hộ tịch").
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 06/3/2006 của Chính phủ.

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

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16/10/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về việc phí, lệ phí thuộc thẩm quyền của HĐND tỉnh, thành phố thuộc Trung ương.

- Thông tư 01/2008/TT-BTP của Bộ Tư pháp ngày 02/6/2008 về việc hướng dẫn Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Nghị quyết số 124/2008/NQ-HĐND ngày 15/12/2008 của HĐND tỉnh.

- Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 12/02/2009 về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Thay đổi cải chính hộ tịch cho người đủ 14 tuổi trở lên

(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: Hành chính tư pháp.
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:

- Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1 tại Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp).

- Bản chính giấy khai sinh.

- Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc thay đổi, cải chính hộ tịch. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Thời gian thực hiện 05 ngày, trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn nói trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

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 Tư pháp.

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: 

Mức thu 25.000 đồng (theo Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND ngày 12/02/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:


Nếu có, nêu rõ tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (trong ô dưới đây) và đính kèm mẫu đơn, mẫu tờ khai.

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính.

Nêu rõ tên, số, ký hiệu văn bản ban hành mẫu đơn, mẫu tờ khai (trong ô dưới đây) và đính kèm văn bản đó.

Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 06/3/2006 của Chính phủ.

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

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16/10/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về việc phí, lệ phí thuộc thẩm quyền của HĐND tỉnh, thành phố thuộc Trung ương.

- Thông tư 01/2008/TT-BTP của Bộ Tư pháp ngày 02/6/2008 về việc hướng dẫn Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Nghị quyết số 124/2008/NQ-HĐND ngày 15/12/2008 của HĐND tỉnh.
- Quyết định số 05/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 12/02/2009 về việc thu lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Cấp bản sao từ sổ bộ gốc mà phòng Tư pháp hiện đang quản lý

(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: Hành chính tư pháp.
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:

- Bản chính hoặc bản sao có chứng thực để yêu cầu cấp bản sao.

- CMND hoặc hộ chiếu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 03 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 Tư pháp.

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 quá 3.000 đồng/bản.

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

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực.

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

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

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn một số điều của Nghị định 79/2007/NĐ-CP.

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

- Chỉ thị số 29/2007/CT-UBND ngày 25/7/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc cấp bản sao từ sổ gốc./.

Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ,

văn bản bằng tiếng nước ngoài
(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: Hành chính tư pháp.
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:

Bản chính, bản sao cần chứng thực.

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 (trường hợp chứng thực số lượng 100 bản, thời gian kéo dài không quá 02 ngày).
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 Tư pháp.

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

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

9. Lệ phí: 

Không quá 2.000 đồng/trang từ trang thứ 03 trở lên thì mỗi trang thu không quá 1.000 đồng/trang (theo Thông tư Liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực; Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.
- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 06/3/2006 của Chính phủ.

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

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn một số điều của Nghị định 79/2007/NĐ-CP.

- Thông tư Liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực./.
Chứng thực các giấy tờ, văn bản có tính chất song ngữ
(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: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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:

Bản chính, bản sao cần chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 03 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 Tư pháp.
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 Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

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

9. Lệ phí: 

Không quá 2.000 đồng/trang từ trang thứ 03 trở lên thì mỗi trang thu không quá 1.000 đồng/trang (theo Thông tư Liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.
- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ quy định về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn một số điều của Nghị định 79/2007/NĐ-CP.
- Thông tư Liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực./.
Chứng thực chữ ký của người dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt hoặc từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài

(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: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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:

Bản chính của bản dịch, bản dịch và bản sao từ bản chính.
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 (trường hợp cần phải xác minh làm rõ nhân thân của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên được kéo dài thêm nhưng không quá 02 ngày làm việc).

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 Tư pháp.
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 Tư pháp.
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 quá 10.000 đồng/trường hợp.

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

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực.

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

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

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn một số điều của Nghị định 79/2007/NĐ-CP.

- Thông tư Liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực./.
Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài
(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: Hành chính tư pháp.
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:

- Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu;

- Giấy tờ, văn bản có chữ ký cần chứng thực (người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt của công chứng viên).

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 (trường hợp cần phải xác minh làm rõ nhân thân của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên được kéo dài thêm nhưng không quá 02 ngày làm việc).

 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 Tư pháp.

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

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài.

9. Lệ phí: 

Không quá 10.000 đồng/trường hợp.

- Thông tư Liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.
- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực.

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 06/3/2006 của Chính phủ.

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

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn một số điều của Nghị định 79/2007/NĐ-CP.

- Thông tư Liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực./.
Chứng thực hợp đồng giao dịch đối với động sản

có giá trị dưới 50 triệu đồng
(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: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (bản chính).
- Các giấy tờ tùy thân và giấy tờ cần thiết để thực hiện việc chứng thực.

- Hợp đồng, văn bản cần chứng thực (trong trường hợp, hợp đồng liên quan đến tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng thì phải có đầy đủ các giấy tờ đó chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, 10 ngày đối với hợp đồng phức tạp và 30 ngày đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp.
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 Tư pháp.
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 Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

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

9. Lệ phí: 

Mức thu 20.000 đồng/trường hợp (theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 06/3/2006 của Chính phủ.

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 về công chứng chứng thực. 

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện./.
Chứng thực hợp đồng ủy quyền

(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: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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:

- Giấy tờ, văn bản cần chứng thực mà mình sẽ ký vào đó. 

- Chứng minh nhân dân, hộ khẩu (hộ chiếu) hoặc giấy tờ tùy thân khác liên quan đến việc công chứng, chứng thực và phải chịu trách nhiệm về tính hợp pháp của giấy tờ đó. 

- Hợp đồng ủy quyền, giấy ủy quyền. (Theo mẫu quy định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng, giao dịch đơn giản; không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng, giao dịch phức tạp; không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng, giao dịch đặc biệt phức tạp.

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 Tư pháp.

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: 

1/ Chứng thực hợp đồng ủy quyền: 20.000 đồng/trường hợp.

2/ Chứng thực giấy ủy quyền: 10.000 đồng/trường hợp.

(Áp dụng theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật Dân sự thông qua ngày 14/6/2005. 
- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ quy định về công chứng, chứng thực.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực./.
Chứng thực giấy ủy quyền

(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: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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:

- Hợp đồng ủy quyền.

- Phiếu yêu cầu chứng thực (bản chính).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Đối với giấy ủy quyền đơn giản thì không quá 03 ngày làm việc, không quá 10 ngày đối với giấy ủy quyền phức tạp.

 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 Tư pháp.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài.

9. Lệ phí: 

Mức thu 10.000 đồng/trường hợp (theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực).

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 Dân sự 2005.

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

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực./.
Chứng thực văn bản khai nhận di sản thừa kế đối với động sản

có giá trị dưới 50 triệu đồng

(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: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (bản chính).
- Giấy chứng tử (photo công chứng).
- Các giấy tờ chứng minh mối quan hệ giữa người để lại di sản và người nhận di sản.

- Trong trường hợp, khai nhận di sản liên quan đến tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng thì phải có đầy đủ các giấy tờ đó chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Đối với giấy ủy quyền đơn giản thì không quá 03 ngày làm việc, không quá 10 ngày đối với giấy ủy quyền phức tạp.

 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 Tư pháp.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài.

9. Lệ phí: 

Mức thu 50.000đ/trường hợp (theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực).
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 Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 06/3/2006 của Chính phủ.

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 về công chứng chứng thực.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện./.
Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế đối với

động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng
(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: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (bản chính).
- Các giấy tờ tùy thân và giấy tờ cần thiết để thực hiện việc chứng thực.

- Giấy chứng tử; giấy di chúc; giấy tờ chứng minh mối quan hệ giữa người để lại di sản với người nhận di sản.
- Trong trường hợp, văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế liên quan đến tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng thì phải có đầy đủ các giấy tờ đó chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Đối với giấy ủy quyền đơn giản thì không quá 03 ngày làm việc, không quá 10 ngày đối với giấy ủy quyền phức tạp.
 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 Tư pháp.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài.

9. Lệ phí: 

Mức thu 50.000 đồng/trường hợp (theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực).
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 Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 về công chứng chứng thực.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện./.
Chứng thực hủy bỏ hợp đồng giao dịch liên quan đến động sản có

giá trị dưới 50 triệu đồng

(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: Hành chính tư pháp.
Bước 1: 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:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (bản chính).
- Hợp đồng, văn bản đã được chứng thực (trước đây).
- Các giấy tờ tùy thân và giấy tờ cần thiết để thực hiện việc chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 03 ngày đối với hợp đồng đơn giản, 10 ngày đối với hợp đồng phức tạp và 30 ngày đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp.

 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 Tư pháp.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài.

9. Lệ phí: 

Mức thu 10.000 đồng/trường hợp (theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý  sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực).
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 Dân sự 2005.

- Nghị định số 57/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Phí và lệ phí.

- Nghị định số 24/2006/NĐ-CP ngày 06/3/2006 của Chính phủ.

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 về công chứng chứng thực.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện./.
Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất 

và tài sản gắn liền với đất

 (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: Đăng ký giao dịch bảo đảm.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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 yêu cầu đăng ký thế chấp (02 bản);

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất ở & quyền sở hữu nhà ở (bản chính);

- Hợp đồng, giao dịch.

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 (trường hợp cần xác minh thời gian kéo dài không quá 03 ngày).

 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 Tư pháp.

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài.

9. Lệ phí: 

- Theo số tiền vay ghi trong hợp đồng.

- Lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch (theo Phụ lục số 2, Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực).

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 Nhà ở năm 2005.

- Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

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

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất tại các phường, xã.

- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.

Chứng thực hợp đồng cho tặng nhà ở

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

1. Lĩnh vực: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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:

- Phiếu yêu cầu chứng thực.
- Bản sao CMND hoặc giấy tờ tùy thân khác.

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.

- Văn bản tách thửa nếu tặng cho một phần.

- Hợp đồng cho tặng.

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 (trường hợp cần xác minh thời gian kéo dài không quá 03 ngày).
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 Tư pháp.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài.

9. Lệ phí: 

- Theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.

- Lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch (Phụ lục số 02, Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Các bên đương sự phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. (Theo Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở).
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở năm 2005.
- Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ quy định về công chứng, chứng thực.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất tại các phường, xã.

- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Chứng thực hợp đồng mua bán nhà ở

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

Bước 1: 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:

- Phiếu yêu cầu chứng thực.
- Bản sao CMND hoặc giấy tờ tùy thân khác.

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.

- Văn bản tách thửa nếu mua bán một phần.

- Hợp đồng, giao dịch.

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 (trường hợp cần xác minh thời gian kéo dài không quá 03 ngày).
 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 Tư pháp.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.                      
9. Lệ phí: 

- Theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.

- Lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch (Phụ lục số 02, Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Các bên đương sự phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. (Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở).
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở năm 2005.
- Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ quy định về công chứng, chứng thực.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất tại các phường, xã.

- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Chứng thực hợp đồng đổi nhà

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

1. Lĩnh vực: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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:

- Phiếu yêu cầu chứng thực.
- Bản sao CMND hoặc giấy tờ tùy thân khác.

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.

- Văn bản tách thửa nếu mua bán một phần.

- Hợp đồng, giao dịch.

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 (trường hợp cần xác minh thời gian kéo dài không quá 03 ngày).
 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 Tư pháp.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.                      
9. Lệ phí: 

- Theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.

- Lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch (theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Các bên đương sự phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực (theo  Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở).
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở năm 2005.
- Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ quy định về công chứng, chứng thực.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất tại các phường, xã.

- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Chứng thực hợp đồng cho thuê nhà ở

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

1. Lĩnh vực: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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:

- Phiếu yêu cầu chứng thực.
- Bản sao chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân khác.

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.

- Hợp đồng, giao dịch.

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 (trường hợp cần xác minh thời gian kéo dài không quá 03 ngày).
 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 Tư pháp.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.                     
9. Lệ phí: 

Mức thu 50.000 đồng/hồ sơ (theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Các bên đương sự phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. (Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở).
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở năm 2005.
- Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ quy định về công chứng, chứng thực.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất tại các phường, xã.

- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Chứng thực hợp đồng cho ở nhờ nhà ở

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

1. Lĩnh vực: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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:

- Phiếu yêu cầu chứng thực.
- Bản sao chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân khác.

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.

- Hợp đồng, giao dịch.

b) Số lượng hồ sơ: Tối thiểu 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 01 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trường hợp cần xác minh thời gian kéo dài không quá 03 ngày).
 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 Tư pháp.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.                      
9. Lệ phí: 

Mức thu 50.000/hồ sơ (theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Các bên đương sự phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực (theo Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở).
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở năm 2005.
- Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ quy định về công chứng, chứng thực.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất tại các phường, xã.

- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Chứng thực hợp đồng cho mượn nhà ở

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

1. Lĩnh vực: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp đơn tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện hoặc trình bày nội dung trực tiếp với cán bộ, công chức tại phòng Tiếp dân của UBND huyện.
Cán bộ, công chức được phân công, có trách nhiệm nhận đơn (hoặc ghi nhận nội dung phản ánh của công dân) và viết giấy hẹn trả kết quả.
Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp đơn (hoặc phản ánh) đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả.

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:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (theo Mẫu số 31/PYC tại Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất tại các phường, xã).

- Bản sao chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân khác.

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.

- Hợp đồng, giao dịch.

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 (trường hợp cần xác minh thời gian kéo dài không quá 03 ngày).
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình; 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 Tư pháp cấp huyện.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp cấp huyện. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện; UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời. 

9. Lệ phí:
Mức thu 50.000 đồng/hồ sơ (theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực).
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 Nhà ở năm 2005.
- Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở

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

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất tại các phường, xã.

- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Chứng thực hợp đồng ủy quyền quản lý nhà ở

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

1. Lĩnh vực: Hành chính tư pháp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: 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:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (theo Mẫu số 31/PYC tại Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất tại các phường, xã).

- Bản sao chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân khác.

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.

- Hợp đồng, giao dịch.

b) Số lượng hồ sơ: Tối thiểu 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 01 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trường hợp cần xác minh thời gian kéo dài không quá 03 ngày).

 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 Tư pháp.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.                   
9. Lệ phí: 

Mức thu 20.000 đồng/hồ sơ (theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Phiếu yêu cầu chứng thực, hợp đồng giao dịch (theo Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất tại các phường, xã).

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

Các bên đương sự phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. (Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở).

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Nhà ở năm 2005.
- Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, các văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất tại các phường, xã.

- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND ngày 16/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
Tiếp công dân

(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: Giải quyết khiếu nại, tố cáo.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp đơn tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện hoặc trình bày nội dung trực tiếp với cán bộ, công chức tại phòng Tiếp dân của UBND huyện.
Cán bộ, công chức được phân công, có trách nhiệm nhận đơn (hoặc ghi nhận nội dung phản ánh của công dân) và viết giấy hẹn trả kết quả.
Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp đơn (hoặc phản ánh) đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả.

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

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

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

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

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

Các thông tin liên quan kèm theo nội dung phản ánh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Trong ngày làm việc.
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): Thanh tra cấp huyện.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra cấp huyện.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các đơn vị có liên quan nội dung phản ánh.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời đơn.

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 Dân sự 2005.

- Luật Khiếu nại, tố cáo năm 1998 sửa đổi bổ sung năm 2004, năm 2005.

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Khiếu nại, tố cáo.

- Nghị định 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ về ban hành Quy chế tổ chức tiếp công dân.

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 16/8/2008 của Thanh tra Chính phủ.

- Thông tư số 1178/TT-TTNN ngày 25/9/1997 của Thanh tra Nhà nước hướng dẫn thực hiện Nghị định số 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ về ban hành Quy chế tổ chức tiếp công dân./.
Xử lý đơn thư khiếu nại

(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: Giải quyết khiếu nại, tố cáo.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp đơn tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện hoặc trình bày nội dung trực tiếp với cán bộ, công chức tại phòng Tiếp dân của UBND huyện.
Cán bộ, công chức được phân công, có trách nhiệm nhận đơn (hoặc ghi nhận nội dung phản ánh của công dân) và viết giấy hẹn trả kết quả.
Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp đơn (hoặc phản ánh) đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả.

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 khiếu nại (bản chính).

- Chứng minh nhân dân (photo).

- Hộ khẩu (photo).

- Các chứng cứ liên quan đến nội dung khiếu nại.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
- Không quá 03 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): Thanh tra cấp huyện.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra cấp huyện. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các đơn vị có liên quan nội dung phản ánh.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời đơn.

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 Dân sự 2005.

- Luật Khiếu nại, tố cáo năm 1998, sửa đổi bổ sung năm 2004, năm 2005.

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Khiếu nại, tố cáo.

- Nghị định 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ về ban hành Quy chế tổ chức tiếp công dân.

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 16/8/2008 của Thanh tra Chính phủ.

- Thông tư số 1178/TT-TTNN ngày 25/9/1997 của Thanh tra Nhà nước hướng dẫn thực hiện Nghị định số 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ về ban hành Quy chế tổ chức tiếp công dân./.
Giải quyết khiếu nại lần 1

(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: Giải quyết khiếu nại, tố cáo.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp đơn tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện hoặc trình bày nội dung trực tiếp với cán bộ, công chức tại phòng Tiếp dân của UBND huyện.
Cán bộ, công chức được phân công, có trách nhiệm nhận đơn (hoặc ghi nhận nội dung phản ánh của công dân) và viết giấy hẹn trả kết quả.
Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp đơn (hoặc phản ánh) đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả.

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 khiếu nại (bản chính).

- Chứng minh nhân dân (photo).

- Hộ khẩu (photo).

- Các chứng cứ liên quan đến nội dung khiếu nại.

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, 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): Thanh tra cấp huyện.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra cấp huyện. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các đơn vị có liên quan nội dung phản ánh.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời đơn.

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 Dân sự 2005.

- Luật Khiếu nại, tố cáo năm 1998, sửa đổi bổ sung năm 2004, năm 2005.

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Khiếu nại, tố cáo.

- Nghị định 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ về ban hành Quy chế tổ chức tiếp công dân.

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 16/8/2008 của Thanh tra Chính phủ.

- Thông tư số 1178/TT-TTNN ngày 25/9/1997 của Thanh tra Nhà nước hướng dẫn thực hiện Nghị định số 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ về ban hành Quy chế tổ chức tiếp công dân./.
Giải quyết khiếu nại lần 2

(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: Giải quyết khiếu nại, tố cáo.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp đơn tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện hoặc trình bày nội dung trực tiếp với cán bộ, công chức tại phòng Tiếp dân của UBND huyện.
Cán bộ, công chức được phân công, có trách nhiệm nhận đơn (hoặc ghi nhận nội dung phản ánh của công dân) và viết giấy hẹn trả kết quả.
Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp đơn (hoặc phản ánh) đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả.

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 khiếu nại (bản chính).
- Chứng minh nhân dân (photo).

- Hộ khẩu (photo).

- Quyết định hành chính của cấp xã, thị trấn (photo có công chứng).
- Các chứng cứ liên quan nội dung khiếu nại.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 45 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): Thanh tra cấp huyện.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra cấp huyện.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các đơn vị có liên quan nội dung phản ánh.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời đơn.

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 Dân sự 2005.

- Luật Khiếu nại, tố cáo năm 1998, sửa đổi bổ sung năm 2004, năm 2005.

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Khiếu nại, tố cáo.

- Nghị định 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ về ban hành Quy chế tổ chức tiếp công dân.

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 16/8/2008 của Thanh tra Chính phủ.

- Thông tư số 1178/TT-TTNN ngày 25/9/1997 của Thanh tra Nhà nước hướng dẫn thực hiện Nghị định số 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ về ban hành Quy chế tổ chức tiếp công dân./.
Giải quyết tố cáo

(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: Giải quyết khiếu nại, tố cáo.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp đơn tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện hoặc trình bày nội dung trực tiếp với cán bộ, công chức tại phòng Tiếp dân của UBND huyện.
Cán bộ, công chức được phân công, có trách nhiệm nhận đơn (hoặc ghi nhận nội dung phản ánh của công dân) và viết giấy hẹn trả kết quả.
Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp đơn (hoặc phản ánh) đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả.

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 tố cáo (bản chính).
- Chứng minh nhân dân (photo).

- Các chứng cứ liên quan nội dung tố cáo (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
- Không quá 60 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): Thanh tra huyện.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra huyện. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các đơn vị có liên quan đến nội dung tố cáo.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời đơn.

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 Dân sự 2005.

- Luật Khiếu nại, tố cáo năm 1998, sửa đổi bổ sung năm 2004, năm 2005.

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Khiếu nại, tố cáo.

- Nghị định 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ về ban hành Quy chế tổ chức tiếp công dân.

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 16/8/2008 của Thanh tra Chính phủ.

- Thông tư số 1178/TT-TTNN ngày 25/9/1997 của Thanh tra Nhà nước hướng dẫn thực hiện Nghị định số 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ về ban hành Quy chế tổ chức tiếp công dân./.
Cấp chứng chỉ hành nghề dược

(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: Khám, chữa bệnh.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề dược; 

- Bản sao có công chứng bằng cấp, giấy chứng nhận trình độ chuyên môn;

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của chính quyền địa phương nơi cư trú hoặc Thủ trưởng cơ quan nơi công tác;
- Giấy chứng nhận đủ sức khỏe do cơ sở khám chữa bệnh cấp huyện trở lên cấp trong vòng 06 tháng;

- Bản sao hộ khẩu thường trú, CMND có công chứng;

- Báo cáo địa điểm và trang thiết bị hành nghề;

- Giấy xác nhận thời gian thực hành chuyên môn tại cơ sở dược hợp pháp do người đứng đầu cơ sở đó cấp;

- Giấy cho phép hành nghề dược ngoài giờ của thủ trưởng đơn vị (nếu là cán bộ, công chức viên chức đang làm việc tại các cơ sở y tế Nhà nước);

- Bản cam kết thực hiện quy định của các văn bản quy phạm pháp luật về dược có liên quan;

- 02 ảnh 4 x 6cm.

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, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Y tế.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Y tế.
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: Không có mẫu đơn.
- Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề dược - theo Nghị định 79/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Dược, (Điều 15, Điều 16, mục 1 Chương IV).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Bảo vệ sức khỏe.
- Luật Dược số 34/2005/QH11.
- Pháp lệnh số 07/2003/PL-UBTVQH11 ngày 25/02/2003.

- Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/9/2003 quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Hành nghề y, dược tư nhân.

- Nghị định 79/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Dược. 

- Thông tư 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 của Bộ Y tế.

- Công văn số 1526 ngày 27/8/2007 của Sở Y tế Đồng Nai về việc ban hành quy trình cấp giấy phép hành nghề dược./.

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

(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: Khám, chữa bệnh.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân có xác nhận của chính quyền địa phương và phòng Y tế;

- Bản sao có công chứng bằng cấp, giấy chứng nhận trình độ chuyên môn;

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của chính quyền địa phương nơi cư trú hoặc Thủ trưởng cơ quan nơi công tác;

- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ sở khám chữa bệnh cấp huyện trở lên cấp trong vòng 06 tháng;

- Văn bản đồng ý cho phép hành nghề y tư nhân của Thủ trưởng cơ quan (nơi cán bộ, công chức viên chức đang làm việc tại các cơ sở y tế của Nhà nước);

- 02 ảnh 3 x 4cm và 02 ảnh 4 x 6cm.

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, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Y tế. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Y tế.
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:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng chỉ hành nghề y, YHCT và TTBYT tư nhân (theo Thông tư 07/2007/TT-BYT ngày 25/02/2007 của Bộ Y tế hướng dẫn hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân tại điểm 7, mục IX).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Bảo vệ sức khỏe.
- Luật Dược số 34/2005/QH11.
- Pháp lệnh số 07/2003/PL-UBTVQH11 ngày 25/02/2003.

- Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/9/2003 quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Hành nghề y, dược tư nhân.

- Thông tư 07/2007/TT-BYT ngày 25/02/2007 của Bộ Y tế hướng dẫn hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân.

- Văn bản số 1389/SYT-NVY về việc chấn chỉnh công tác quản lý hành nghề y, YHCT và TTBYT tư nhân ngày 07/8/2007 của Sở Y tế Đồng Nai./.
Cấp chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm

(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: Vệ sinh an toàn thực phẩm.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận (theo Mẫu I ban hành kèm theo Quy chế cấp giấy CNĐĐKVSATTP của Quyết định 11/2006/QĐ-BYT);

- Bản sao có công chứng giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;

- Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm, bao gồm:

 + Bản vẽ sơ đồ mặt bằng cơ sở sản xuất, kinh doanh và các khu vực xung quanh;

 + Bản mô tả quy trình chế biến (quy trình công nghệ) cho nhóm sản phẩm hoặc mỗi sản phẩm đặc thù.
- Bản cam kết bảo đảm vệ sinh, an toàn thực phẩm đối với nguyên liệu thực phẩm và sản phẩm thực phẩm do cơ sở sản xuất, kinh doanh (theo Mẫu II ban hành kèm theo quy chế cấp giấy CNĐĐKVSATTP của Quyết định 11/2006/QĐ-BYT);

- Bản sao có công chứng “Giấy chứng nhận đủ điều kiện sức khỏe” của chủ cơ sở và của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm;

- Bản sao có công chứng giấy chứng nhận đã được tập huấn kiến thức về vệ sinh an toàn thực phẩm của chủ cơ sở và của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm.
* Đối với cơ sở đã áp dụng hệ thống quản lý chất lượng vệ sinh, an toàn thực phẩm theo HACCP (phân tích mối nguy và kiểm soát điểm tới hạn), trong hồ sơ phải có bản sao công chứng giấy chứng nhận HACCP.

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: Phòng Y tế.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Y tế.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trung tâm Y tế Dự phòng huyện.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

9. Lệ phí: 

Mức thu 50.000 đồng (theo Văn bản số 80/2005/QĐ-BTC ngày 17/11/2005 của Bộ Tài chính về việc quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí quản lý chất lượng vệ sinh an toàn thực phẩm).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: (Không có mẫu đơn).
- Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề dược - theo Nghị định 79/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Dược.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Bản cam kết bảo đảm vệ sinh, an toàn thực phẩm đối với nguyên liệu thực phẩm và sản phẩm thực phẩm do cơ sở sản xuất, kinh doanh (theo Quyết định số 11/2006/QĐ-BYT ngày 09/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện VSATTP đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 12/2003/PL-UBTVQH11 ngày 26/7/2003.
- Nghị định số 163/2004/NĐ-CP ngày 07 tháng 9 năm 2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số của Pháp lệnh Vệ sinh an toàn thực phẩm.
- Chỉ thị số 06/2007/CT-TTg ngày 28/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc triển khai các biện pháp cấp bách bảo đảm VSATTP.

- Quyết định số 39/2005/QĐ-BYT ngày 28/11/2005 của Bộ Y tế về việc ban hành “Quy định về điều kiện vệ sinh chung đối với cơ sở sản xuất thực phẩm”.

- Quyết định số 42/2005/QĐ-BYT ngày 08/12/2005 của Bộ Y tế về việc ban hành “Quy chế công bố tiêu chuẩn sản phẩm thực phẩm”.

- Quyết định số 11/2006/QĐ-BYT ngày 09/3/2006 của Bộ Y tế về việc ban hành “Quy chế cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện VSATTP đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm”.

- Quyết định số 43/2005/QĐ-BYT ngày 20/12/2005 của Bộ Y tế về việc ban hành “Quy định yêu cầu kiến thức về VSATTP đối với người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm có nguy cơ cao”.

- Quyết định 41/2005/QĐ-BYT ngày 08/12/2005 của Bộ Y tế về việc ban hành “Quy định điều kiện VSATTP đối với cơ sở kinh doanh, dịch vụ, phục vụ ăn uống”./.
Cấp chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y, YHCT và TTBYT tư nhân
(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: Khám, chữa bệnh.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân có xác nhận của chính quyền địa phương và phòng Y tế cấp huyện;

- Bản sao có công chứng chứng chỉ hành nghề y tư nhân phù hợp với hình thức đăng ký hành nghề;

- Bản sao có công chứng giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;

- Bản kê khai tổ chức nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất kỹ thuật;

- Đối với bệnh viện tư nhân còn phải có điều lệ tổ chức và hoạt động, phương án hoạt động ban đầu của bệnh viện.

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, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Y tế.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Y tế.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thông báo xử lý đơn trả lời.

9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: (Không có mẫu đơn).
- Đơn đề nghị gia hạn giấy chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y, YHCT và TTBYT tư nhân (theo Thông tư 07/2007/TT-BYT ngày 25/02/2007 của Bộ Y tế hướng dẫn hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Bảo vệ sức khỏe.
- Luật Dược số 34/2005/QH11.
- Pháp lệnh số 07/2003/PL-UBTVQH11 ngày 25/02/2003.
- Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/9/2003 quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Hành nghề y, dược tư nhân.

- Thông tư 07/2007/TT-BYT ngày 25/02/2007 của Bộ Y tế hướng dẫn hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân.

- Văn bản số 1389/SYT-NVY về việc chấn chỉnh công tác quản lý hành nghề y, YHCT và TTBYT tư nhân ngày 07/8/2007 của Sở Y tế Đồng Nai./.
Chuyển đổi địa điểm hoặc chuyển đổi địa hình
hành nghề y, YHCT và TTBYT tư nhân

(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: Khám, chữa bệnh.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin đổi địa điểm, loại hình hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân. 

- Bản sao hợp pháp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề. 

- Bản sao bằng cấp chuyên môn và chủ quyền nhà hoặc hợp đồng thuê nhà.
- Bản gốc chứng chỉ (nếu đổi loại hình).
- Bản sao có công chứng giấy chứng nhận đủ điều kiện (nếu đổi địa điểm). 

- 02 ảnh 4 x 6cm (nếu đổi loại hình).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Y tế.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Y tế.
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: 

Lệ phí đổi địa điểm loại hình hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân.

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị đổi địa điểm, loại hình hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân (theo Thông tư 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 của Bộ Y tế). 

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 07/2003/PL-UBTVQH11 ngày 25/02/2003;

- Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/9/2003 quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Hành nghề y, dược tư nhân./.
Gia hạn chứng chỉ, chứng nhận đủ điều kiện
hành nghề y, YHCT và TTBYT tư nhân

(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: Khám, chữa bệnh.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị gia hạn chứng chỉ hành nghề và giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y tư nhân (nếu 02 loại giấy trên cùng hết hạn) có xác nhận của chính quyền địa phương và phòng Y tế.

- Bản sao công chứng chứng chỉ hành nghề và giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề. 

- Bản kê khai tổ chức nhân sự, trang thiết bị, cơ sở vật chất.

- Bản sao có công chứng giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bản báo cáo tình hình hoạt động trong 05 năm có xác nhận của trạm y tế phường, xã và phòng Y tế.

- Bản gốc chứng chỉ và giấy chứng nhận (để ký, đóng dấu gia hạn).

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, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Y tế. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Y tế.
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:

- Đơn đề nghị gia hạn giấy chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y, YHCT và TTBYT tư nhân (theo Thông tư 07/2007/TT-BYT ngày 25/02/2007 của Bộ Y tế hướng dẫn hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân).

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Bảo vệ sức khỏe.
- Luật Dược số 34/2005/QH11.
- Pháp lệnh số 07/2003/PL-UBTVQH 11 ngày 25/02/2003.
- Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/9/2003 quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Hành nghề y, dược tư nhân.

- Thông tư 07/2007/TT-BYT ngày 25/02/2007 của Bộ Y tế hướng dẫn hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân.

- Văn bản số 1389/SYT-NVY về việc chấn chỉnh công tác quản lý hành nghề y, YHCT và TTBYT tư nhân ngày 07/8/2007 của Sở Y tế Đồng Nai./.                             
Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc

(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: Khám, chữa bệnh.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc có xác nhận của phòng Y tế và chính quyền địa phương.

- Bản sao có công chứng chứng chỉ hành nghề dược.
- Bản sao có công chứng giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bản kê khai danh sách nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất kỹ thuật.

- Đối với quầy thuốc và đại lý bán thuốc cho doanh nghiệp kinh doanh thuốc, đại lý bán buôn văccin, sinh phẩm y tế của doanh nghiệp sản xuất văccin, sinh phẩm y tế, ngoài các giấy tờ quy định trên còn phải kèm theo 01 bản gốc hợp đồng kinh tế giữa doanh nghiệp mở đại lý và chủ quầy thuốc, chủ đại lý.

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, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Y tế.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Y tế.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thông báo xử lý đơn trả lời.

9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc (theo Thông tư 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 của Bộ Y tế).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Bảo vệ sức khỏe.
- Luật Dược số 34/2005/QH11.
- Pháp lệnh số 07/2003/PL-UBTVQH11 ngày 25/02/2003.
- Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/9/2003 quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Hành nghề y, dược tư nhân.

- Nghị định 79/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Dược. 

- Thông tư 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 của Bộ Y tế. 

- Công văn số 1526 ngày 27/8/2007 của Sở Y tế Đồng Nai về việc ban hành quy trình cấp giấy phép hành nghề dược./.
Gia hạn giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc

(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: Khám, chữa bệnh.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị gia hạn giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc có xác nhận của phòng Y tế và chính quyền địa phương nơi hành nghề;

- Bản sao có công chứng chứng chỉ hành nghề dược của người quản lý chuyên môn về dược phù hợp với hình thức tổ chức kinh doanh;

- Bản sao có công chứng giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;

- Bản sao có công chứng giấy CNĐĐKKDT đã cấp;

- Bản kê khai danh sách nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất kỹ thuật;

- Bản báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh trong 05 năm gần nhất theo quy định của Bộ Y tế; 

- 02 ảnh 4 x 6cm.

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, tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Y tế. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Y tế.
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:

- Đơn đề nghị gia hạn giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc (theo Nghị định 79/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Dược. (Từ Điều 20 đến Điều 26; điểm 1 Điều 28, mục 2, Chương IV) hoặc Thông tư 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 của Bộ Y tế (tại điểm 1, 2, 3, 4, 5, 6 Phần II. Điều kiện kinh doanh thuốc).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Bảo vệ sức khỏe thông qua ngày 30/6/1989.
- Luật Dược số 34/2005/QH11.
- Pháp lệnh số 07/2003/PL-UBTVQH11 ngày 25/02/2003.
- Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/9/2003 quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Hành nghề y, dược tư nhân.

- Nghị định 79/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Dược. (Từ Điều 20 đến Điều 26; mục 2, Chương IV).
- Thông tư 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 của Bộ Y tế.
- Công văn số 1526 ngày 27/8/2007 của Sở Y tế Đồng Nai về việc ban hành quy trình cấp giấy phép hành nghề dược./.
Cấp đăng ký hoạt động cho dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành
tập thể khác có phạm vi hoạt động trong một huyện
(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: Tôn giáo.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đăng ký hoạt động, trong đó nêu rõ tên dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác, trụ sở hoặc nơi làm việc, tên người đứng đầu dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác (bản chính);

- Danh sách tu sĩ (bản chính); 

- Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động trong đó nêu rõ tôn chỉ, mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản l‎ý, cơ sở vật chất, hoạt động xã hội, hoạt động Quốc tế (nếu có) của dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể (bản chính).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
Không quá 40 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 Nội vụ.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an huyện, Ban Dân vận Huyện ủy, Ủy ban MTTQVN huyện.

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

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
Cấp đăng ký cho hội đoàn tôn giáo có phạm vi
hoạt động trong một huyện
(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: Tôn giáo.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ tên tổ tổ chức tôn giáo, tên hội đoàn, cá nhân chịu trách nhiệm về hoạt động của hội đoàn.

- Danh sách những người tham gia điều hành hội đoàn, số lượng đoàn viên.

- Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động của hội đoàn, trong đó nêu rõ mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý của hội đoàn.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
- Không quá 45 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 Nội vụ.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an huyện, Ban Dân vận Huyện ủy, Ủy ban MTTQVN huyện.

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

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
Chấp thuận lễ nghi của tổ chức tôn giáo diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của chức sắc, tín đồ trong phạm vi một huyện
(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: Tôn giáo.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ tên cuộc lễ, người chủ trì hoạt động buổi lễ (bản chính).

- Chương trình, nội dung, thời gian, địa điểm thực hiện, quy mô tổ chức và các điều kiện bảo đảm trong quá trình diễn ra buổi lễ (bản chính). 

- Dự kiến thành phần, số lượng người tham dự (bản chính).

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.

- 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 Nội vụ.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an huyện, Ban Dân vận Huyện ủy, Ủy ban MTTQVN huyện.

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

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
Chấp thuận hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo 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: Tôn giáo.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 UBND cấp huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ l‎ý do tổ chức hội nghị thường niên, đại hội (bản chính);

- Chương trình, nội dung, thời gian, địa điểm tổ chức hội nghị, đại hội (bản chính);

- Dự kiến thành phần, số lượng người tham dự (bản chính);

- Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo cơ sở.

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 Nội vụ.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an huyện, Ban Dân vận Huyện ủy, Ủy ban MTTQVN huyện.

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

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

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
Chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký của tổ chức 
tôn giáo cơ sở (có sự tham gia của chức sắc, tín đồ trong phạm vi một huyện)
(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: Tôn giáo.

2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận & trả kết quả của huyện
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ 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 cán bộ, 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 hồ sơ và trả kết quả của 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 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 đề nghị, trong đó có nêu rõ tên cuộc lễ, người chủ trì hoạt động buổi lễ (bản chính);

- Chương trình, nội dung, thời gian, địa điểm thực hiện, quy mô tổ chức và các điều kiện bảo đảm trong quá trình diễn ra buổi lễ (bản chính);

- Dự kiến thành phần, số lượng người tham dự (bản chính).

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 Nội vụ.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an huyện, Ban Dân vận Huyện ủy, Ủy ban MTTQVN huyện.

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:
- Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.
- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
(Xem tiếp Công báo số 136 + 137 )
