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 Số: 2148/QĐ-UBND
                       Biên Hòa, ngày 31 tháng 7 năm 2009
QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công bố bộ thủ tục hành chính chung áp dụng tại các xã,

phường, thị trấn 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 xã 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 33/TTr-TCT30 ngày 22 tháng 7 năm 2009,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 150 thủ tục hành chính chung áp dụng tại các xã, phường, thị trấn 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. UBND xã, phường, thị trấn có trách nhiệm tổ chức niêm yết công khai bộ thủ tục hành chính này tại trụ sở UBND hoặc Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp xã.

Điều 4. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 
Điều 5. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc, Thủ trưởng các sở, ban, ngành; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH

Võ Văn Một

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

   TỈNH ĐỒNG NAI
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	DANH MỤC
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG ÁP DỤNG TẠI XÃ, 
PHƯỜNG, THỊ TRẤN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐỒNG NAI

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND
 ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

(Tiếp theo Công báo số 140 + 141)


	

	Số
TT
	Tên TTHC
	Áp dụng
tại xã
	Áp dụng
tại phường
	Áp dụng
tại thị trấn

	V
	LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG DOANH NGHIỆP

	110
	Xác nhận đơn xin đổi địa điểm kinh doanh
	x
	x
	x

	111
	Cấp sổ vịt chạy đồng
	x
	x
	x

	VI
	LĨNH VỰC VĂN HÓA

	112
	Xác nhận hộ liền kề đối với kinh doanh karaoke, địa điểm sinh hoạt vũ trường, trò chơi điện tử
	x
	x
	x

	VII
	LĨNH VỰC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI TỐ CAO

	113
	Tiếp nhận, tổ chức hòa giải các đơn thư 
về hôn nhân, gia đình
	x
	x
	x

	114
	Tiếp nhận, tổ chức hòa giải các đơn thư về 
khiếu nại, tố cáo
	x
	x
	x

	VIII
	LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG

	115
	Giải quyết chế độ tuất từ trần hàng tháng đối với người có công với cách mạng
	x
	x
	x

	116
	Giải quyết chế độ đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày
	x
	x
	x

	117
	Xác nhận thân nhân thương binh, bệnh binh, gia đình liệt sỹ, người có công
	x
	x
	x

	118
	Xác nhận thành tích tham gia kháng chiến chống Mỹ và chống Pháp
	x
	x
	x

	119
	Xác nhận hỗ trợ tiền sử dụng đất
	x
	x
	x

	120
	Xác nhận người có công với cách mạng 
	x
	x
	x

	121
	Giải quyết chính sách đối với vợ hoặc chồng liệt sỹ tái giá
	x
	x
	x

	122
	Cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với người có công với cách mạng
	x
	x
	x

	123
	Giải quyết chế độ mai táng phí và trợ cấp một lần cho đối tượng chính sách
	x
	x
	x

	124
	Giải quyết chế độ đối với người tham gia kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hóa học trong chiến tranh
	x
	x
	x

	125
	Tiếp nhận đối tượng chính sách từ nơi khác chuyển đến
	x
	x
	x

	126
	Chuyển đối tượng chính sách đi nơi khác
	x
	x
	x

	127
	Xác nhận hồ sơ liệt sỹ và thân nhân liệt sỹ 
	x
	x
	x

	IX
	LĨNH VỰC NHÀ Ở VÀ CÔNG SỞ

	128
	Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở
	x
	x
	x

	129
	Xác nhận tình trạng nhà ở, đất ở
	x
	x
	x

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

	130
	Xác nhận hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận vệ sinh an toàn thực phẩm
	x
	x
	x

	XI
	LĨNH VỰC XÂY DỰNG

	131
	Cấp giấy phép xây dựng công trình tạm 
	x
	x
	x

	132
	Cấp giấy phép sửa chữa và cải tạo nhà ở nông thôn 
	x
	x
	x

	133
	Gia hạn giấy phép xây dựng nhà ở nông thôn 
	x
	x
	x

	XII
	LĨNH VỰC TÔN GIÁO

	134
	Tiếp nhận chương trình đăng ký hoạt động tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo trực thuộc (tổ chức tôn giáo cơ sở, cơ sở tôn giáo, cộng đoàn dòng tu)
	x
	x
	x

	135
	Chấp thuận đăng ký sinh hoạt điểm nhóm đạo Tin lành đối với các hệ phái chưa đủ điều kiện cấp đăng ký hoạt động theo quy định của pháp luật
	x
	x
	x

	136
	Tiếp nhận thông báo tổ chức lễ hội tín ngưỡng thường niên, định kỳ của cơ sở tín ngưỡng
	x
	x
	x

	137
	Tiếp nhận thông báo quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo trong phạm vi một xã
	x
	x
	x

	138
	Tiếp nhận thông báo việc sửa chữa nhỏ cơ sở tôn giáo của tổ chức tôn giáo trực thuộc (tổ chức tôn giáo cơ sở, cơ sở tôn giáo, cộng đoàn dòng tu)
	x
	x
	x

	139
	Tiếp nhận đăng ký người vào tu
	x
	x
	x

	140
	Đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở
	x
	x
	x

	XIII
	LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI (GIẢI QUYẾT THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA LIÊN THÔNG) 

	141
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	142
	Cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	143
	Cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	144
	Chuyển mục đích sử dụng đất
	x
	x
	x

	145
	Chuyển nhượng quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	146
	Đăng ký thế chấp, bảo lãnh quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	147
	Góp vốn bằng giá trị quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	148
	Tặng cho quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	149
	Thừa kế quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	150
	Đăng ký biến động về sử dụng đất do đổi tên, giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên, thay đổi về quyền, thay đổi về nghĩa vụ tài chính
	x
	x
	x


Xác nhận đơn xin đổi địa điểm kinh doanh

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động doanh nghiệp.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

 Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin đổi địa điểm kinh doanh.

- Chứng minh nhân dân.

- Hộ khẩu. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

5. Thời hạn giải quyết

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 01 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

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

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.

d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Xác nhận.

10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 5.000 đồng/trường hợp.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.  


12. Căn cứ pháp lý của TTHC./.
Cấp sổ vịt chạy đồng

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động doanh nghiệp.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Giấy (chứng từ) xác định nguồn gốc vịt;

- Đơn xin cấp sổ đăng ký chăn nuôi vịt chạy đồng.

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 07 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Sổ đăng ký.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Quyết định số 17/2007/QĐ-BNN ngày 27/02/2007 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn./.
Xác nhận hộ liền kề đối với kinh doanh karaoke, địa điểm

sinh hoạt vũ trường, trò chơi điện tử

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Văn hóa.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin xác nhận hộ liền kề đối với kinh doanh karaoke, địa điểm hoạt động vũ trường, karaoke, trò chơi điện tử.
- Sổ hộ khẩu.

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 01 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy xác nhận.                   
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 11/2006/NĐ-CP ngày 18/01/2006 của Chính phủ quy định việc kinh doanh dịch vụ karaoke phải có ý kiến đồng ý của các hộ liền kề./.
Tiếp nhận, tổ chức hòa giải các đơn thư

về hôn nhân, gia đình

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 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 và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ (đơn) trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ (đơn) có trách nhiệm tiếp nhận (viết biên nhận) hẹn ngày mời đương sự lên để tổ chức hòa giải.

Bước 3: Đến ngày hẹn mời, UBND cấp xã tổ chức Hội đồng Hòa giải và lập biên bản theo quy định.

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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn;

- CMND, hộ khẩu (photo);

- Các giấy tờ liên quan.

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 30 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Biên bản hòa giải.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.   


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Hòa giải 1998./.
Tiếp nhận, tổ chức hòa giải các đơn thư về khiếu nại, tố cáo

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 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 và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ (đơn) trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ (đơn) có trách nhiệm tiếp nhận (viết biên nhận) hẹn ngày mời đương sự lên để tổ chức hòa giải.

Bước 3: Đến ngày hẹn mời, UBND cấp xã tổ chức Hội đồng Hòa giải và lập biên bản theo quy định.

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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn;

- CMND, hộ khẩu (photo);

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 30 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (đối với trường hợp phức tạp, thời gian không quá 45 ngày làm việc).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Biên bản hòa giải cơ sở.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không. 


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Hòa giải 1998./.

Giải quyết chế độ tuất từ trần hàng tháng đối với

người có công với cách mạng

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND
 ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Bản khai giải quyết mai táng phí.

- Bản sao giấy chứng tử (có công chứng).

- Bản sao sổ hộ khẩu (có công chứng).

- Giấy CMND (của người đứng đơn).

Nếu tuất từ trần bổ sung thêm hồ sơ:

- CMND của cha hoặc mẹ người có công (nếu có).

- Giấy khai sinh của con người có công từ trần còn nhỏ (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 do Chính phủ ban hành hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng./.
Giải quyết chế độ với người hoạt động cách mạng, hoạt động

kháng chiến bị địch bắt tù đày

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Bản khai theo mẫu.
- Bản sao một trong những giấy tờ sau: Lý lịch cán bộ, lý lịch Đảng viên, hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội, hoặc giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù, thời gian bị tù. 

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu 8/TĐ1 (theo Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận. 

10. Phí, lệ phí: Không.


11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định 54/2006/NĐ-CP.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH./.
Xác nhận thân nhân thương binh, bệnh binh, 
gia đình liệt sĩ, người có công

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Giấy báo tử (bản sao có công chứng).

- Giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ (nếu có).
- Quyết định cấp giấy chứng nhận gia đình liệt sỹ và  trợ cấp tiền tuất (bản sao có công chứng).

- Phiếu trợ cấp tiền tuất (bản sao có công chứng).

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu 3LS1 (theo Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH).

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.  


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH./.
Xác nhận thành tích tham gia kháng chiến
chống Mỹ và chống Pháp

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Sơ yếu lý lịch (bản sao cá nhân).
- Sổ hộ khẩu, chứng minh nhân dân (bản sao).

- Bản sao giấy chứng nhận kỷ niệm chương (TQGC) hoặc bằng có công với nước hoặc huân huy chương kháng chiến (nếu người có công có tên trong hồ sơ khen thưởng nhưng không có tên trong bằng khen thưởng trên của gia đình thì kèm theo giấy xác nhận của cơ quan thi đua khen thưởng cấp huyện.

- Lập danh sách kèm bản sao.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Cơ quan thực hiện TTHC:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu 10-CC1 (theo Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.  


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH./.
Xác nhận hỗ trợ tiền sử dụng đất
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin miễn, giảm tiền sử dụng đất.
- Bản sao các giấy tờ: Giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ; người có công cách mạng đang hưởng trợ cấp thường xuyên; thương binh; bệnh binh (tỷ lệ mất sức từ 61% trở lên); huân chương kháng chiến chống Mỹ hạng nhất, huân chương chiến thắng hạng nhất;

- Bản sao các giấy tờ: Hộ khẩu; giấy chủ quyền nhà hoặc biên nhận hồ sơ của phòng Tài nguyên - Môi trường; giấy báo nộp tiền của Chi cục Thuế, sổ lĩnh trợ cấp.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Cơ quan thực hiện TTHC:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.  


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 198/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 của Chính phủ về thu tiền sử dụng đất.
- Thông tư số 117/2004/TT-BTC./.
Xác nhận người có công với cách mạng

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Bản khai cá nhân (bản chính);

- Giấy chứng nhận kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công” hoặc “Bằng có công với nước” hoặc huân chương, huy chương kháng chiến (bản sao). Trong trường hợp người có công cách mạng có tên trong hồ sơ khen thưởng nhưng không có tên trong bằng “Có công với nước”, hoặc “Bằng có công với nước” hoặc huân chương, huy chương kháng chiến của gia đình thì kèm theo giấy xác nhận của cơ quan thi đua khen thưởng cấp huyện.

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Cơ quan thực hiện TTHC:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

 - Bản khai cá nhân - Mẫu số 10-CC1 (theo Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không. 


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 về ưu đãi người có công với cách mạng.
- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007./.
Giải quyết chính sách đối với vợ hoặc chồng liệt sỹ tái giá

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin hưởng chế độ của vợ hoặc chồng liệt sỹ đã tái giá;

- Giấy xác nhận của con liệt sỹ, xác nhận vợ hoặc chồng liệt sỹ đã tái giá nhưng vẫn nuôi con liệt sỹ đến tuổi trưởng thành (18 tuổi);
- Giấy xác nhận của họ tộc, bố mẹ, anh chị em của liệt sỹ xác nhận vợ hoặc chồng của liệt sỹ tái giá nhưng vẫn phụng dưỡng cha mẹ liệt sỹ và nuôi con liệt sỹ đến tuổi trưởng thành.

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Cơ quan thực hiện TTHC:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định 54/2006/NĐ-CP.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH./.
Cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với người có công với cách mạng

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND
 ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Bản khai cá nhân.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 13 (theo Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH./.
Giải quyết chế độ mai táng phí

và trợ cấp một lần cho đối tượng chính sách

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần khai;

- Giấy chứng tử (bản sao có chứng thực).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

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: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 12-TT1 (theo Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTB&XH).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTB&XH./.
Giải quyết chế độ đối với người tham gia kháng chiến và con đẻ của họ

bị nhiễm chất độc hóa học trong chiến tranh

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Bản khai cá nhân (mẫu số 7-HH2).
- Một trong các giấy tờ kèm theo: Lý lịch, quyết định phục viên, xuất ngũ, giấy chứng nhận có thời gian công tác XYZ; giấy chuyển thương, chuyển viện; giấy điều trị; huân - huy chương chiến sĩ giải phóng hoặc các giấy chứng nhận khác.
- Giấy chứng nhận tình trạng vô sinh của bệnh viện cấp tỉnh trở lên hoặc giấy xác nhận có con bị dị dạng, dị tật của Trung tâm Y tế cấp phường, xã.

- Đơn xin giám định khả năng lao động.

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 7-HH2 (theo Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định 54/2006/NĐ-CP.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH./.
Tiếp nhận đối tượng chính sách từ nơi khác chuyển đến

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin đề nghị tiếp nhận hồ sơ.
- Phiếu điều tra đối tượng có công.
- Giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ, bằng Tổ quốc ghi công hoặc giấy chứng nhận TB, BB, người có công cách mạng…

- Hộ khẩu (bản sao).

- Bản cam kết, nếu đối tượng chuyển đến ở với con thì con phải có bản cam kết chăm sóc nuôi dưỡng cha, mẹ suốt đời.

- Bản cam kết về nhà ở, đất ở.

- Giấy chứng nhận QSH nhà ở & QSD đất ở (bản sao có công chứng) hoặc biên nhận của VPĐKQSDĐ.

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 7-HH2 (theo Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận. 

10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định 54/2006/NĐ-CP.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH./.
Chuyển đối tượng chính sách đi nơi khác

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND
 ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Giấy đề nghị di chuyển hồ sơ của người có công với cách mạng;

- Hộ khẩu nơi cư trú mới (bản sao);

- Phiếu di chuyển của Sở Lao động - TBXH kèm theo toàn bộ hồ sơ (bản gốc) của người có công với cách mạng.

* Hồ sơ được niêm phong và giao cho người có công (có ký nhận bàn giao hồ sơ; trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày ký phiếu di chuyển, người có công phải nộp hồ sơ tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi đến).

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.  


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định 54/2006/NĐ-CP

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH./.
Xác nhận hồ sơ liệt sỹ và thân nhân liệt sỹ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Giấy báo tử (mẫu số 3-LS1) (bản sao - 01 bản);

- Các giấy tờ liên quan chứng minh thân nhân liệt sỹ.

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 01 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 về ưu đãi người có công với cách mạng.
- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTBXH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng./.
Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND
 ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin cấp giấy chứng nhận QSHNƠ và QSDĐƠ.

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất và biên nhận xác định ranh giới đất.

- Bản vẽ nhà.

- Chứng từ nghĩa vụ thuế nhà đất (photo).

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

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: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Phòng Quản lý đô thị hoặc phòng Tài nguyên và Môi trường.

7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, hộ gia đình.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn xin cấp giấy chứng nhận QSHNƠ và QSDĐƠ - Mẫu số 04/ĐK.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận. 

10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 10.000 đồng/trường hợp (theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001).

11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không. 


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Nhà ở.

- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 16/8/2007./.
Xác nhận tình trạng nhà ở, đất ở

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin xác nhận tình trạng nhà đất.
- Các giấy tờ liên quan đến nhà đất.

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

Thời gian giải quyết hồ sơ tại UBND cấp xã: Không quá 02 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, hộ gia đình.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.
10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 10.000 đồng/trường hợp (theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001).
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Quyết định số 51/2007/QĐ-UBND của UBND tỉnh Đồng Nai ngày 16/8/2007./.
Xác nhận hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận

vệ sinh an toàn thực phẩm

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 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: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận;

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

- 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;

- 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.
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. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trạm y tế xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện VSATTP; 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 tháng 3 năm 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).

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy xác nhận.
10. Phí, lệ phí: 

- Lệ phí thẩm định: 50.000 đồng (áp dụng theo Quyết định số 80/2005/QĐ-BTC ngày 17 tháng 11 năm 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).

- Lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện VSATTP: 50.000 đồng (áp dụng theo Quyết định số 80/2005/QĐ-BTC ngày 17 tháng 11 năm 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).
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Vệ sinh an toàn thực phẩm số 12/2003/PL-UBTVQH11 ngày 26  tháng 7 năm 2003; (Chương IV Điều 42).
- 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; (mục 3 Chương II Điều 15, 16).
- 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 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”.
- Chỉ thị 28/CT-UBND ngày 05/7/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc triển khai các biện pháp cấp bách bảo đảm VSATTP.
- Quyết định số 1739/QĐ-UBND ngày 22/7/2008 của UBND huyện về việc kiện toàn Đoàn thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện VSATTP có nguy cơ cao trên địa bàn huyện.
- Công văn số 521/SYT-NVY ngày 11/4/2006 của Sở Y tế Đồng Nai về việc triển khai thực hiện các Quyết định số 11/2006/QĐ-BYT và Quyết định 12/2006/QĐ-BYT của Bộ Y tế.

- Công văn số 359/STMDL-NT ngày 24/7/2006 của Sở Thương mại - Du lịch về việc triển khai kế hoạch hành động đảm bảo VSATTP.

- Công văn số 1041/UBND-VP ngày 07/8/2006 của UBND huyện về việc triển khai kế hoạch hành động đảm bảo VSATTP.

- Công văn số 944/UBND-VP ngày 24/7/2006 của UBND huyện về việc ủy quyền cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện VSATTP.

- Kế hoạch số 57/KH-UBND ngày 20/8/2007 của UBND huyện về việc triển khai Chỉ thị số 28/CT-UBND ngày 05/7/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh về các biện pháp cấp bách bảo đảm VSATTP./.
Cấp giấy phép xây dựng công trình tạm

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin cấp giấy phép xây dựng;

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất;

- Sơ đồ mặt bằng xây dựng công trình trên lô và các công trình liền kề nếu có do chủ nhà ở đó tự vẽ.

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. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (theo Mẫu phụ lục 5 đính kèm Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chỉnh phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình).

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy phép.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.  


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình./.
Cấp giấy phép sửa chữa và cải tạo nhà ở nông thôn

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin cấp giấy phép sửa chữa nhà ở;

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất;

- Sơ đồ mặt bằng xây dựng công trình trên lô và các công trình liền kề nếu có do chủ nhà ở đó tự vẽ.

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. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (theo Phụ lục 04 đính kèm Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình).

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy phép.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình./.
Gia hạn giấy phép xây dựng nhà ở nông thôn

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Xây dựng.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng.
- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.

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. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy phép.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không. 


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình./.
Tiếp nhận đăng ký chương trình đăng ký hoạt động tôn giáo hàng năm
của tổ chức tôn giáo trực thuộc (tổ chức tôn giáo cơ sở,

cơ sở tôn giáo, cộng đoàn dòng tu)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Tôn giáo.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hàng năm trước ngày 15/10, người phụ trách tổ chức tôn giáo trực thuộc có trách nhiệm gửi bản đăng ký hoạt động tôn giáo sẽ diễn ra vào năm sau tại cơ sở đó.

- Văn bản đăng ký trong đó nêu rõ người tổ chức, chủ trì hoạt động, dự kiến thành phần, nội dung, thời gian, địa điểm diễn ra hoạt động tôn giáo (bản chính).

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. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.
- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
Chấp thuận đăng ký sinh hoạt điểm nhóm đạo Tin lành đối với

các hệ phái chưa đủ điều kiện cấp đăng ký hoạt động

theo quy định của pháp luật

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Tôn giáo.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ tên đạo Tin lành, tên người đứng đầu điểm nhóm, nội dung, thời gian, địa điểm tổ chức sinh hoạt (bản chính).

- Danh sách tín đồ (bản chính). 

- Trụ sở hoặc nơi cầu nguyện (bản chính).
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. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy phép.
10. Phí, lệ phí: Không. 

11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.
- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

- Chỉ thị số 01/2005/CT-TTg ngày 04/02/2005 của Thủ tướng Chính phủ về một số công tác đối với đạo Tin lành./.
Tiếp nhận thông báo tổ chức lễ hội tín ngưỡng thường niên,

định kỳ của cơ sở tín ngưỡng

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Tôn giáo.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình về việc tổ chức lễ hội, trong đó nêu rõ nguồn gốc lịch sử của lễ hội, quy mô, thời gian, địa điểm, kế hoạch, chương trình, nội dung lễ hội (bản chính).

- Danh sách Ban Tổ chức lễ hội (bản chính). 

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

Không quá 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (những lễ hội tín ngưỡng được tổ chức thường niên, định kỳ trước khi tổ chức 15 ngày, người tổ chức có trách nhiệm thông báo bằng văn bản với UBND cấp xã, nơi dự kiến tổ chức lễ hội tín ngưỡng).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.
- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
Tiếp nhận thông báo quyên góp của cơ sở tín ngưỡng,

tổ chức tôn giáo trong phạm vi một xã

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Tôn giáo.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Văn bản thông báo trong đó nêu rõ mục đích, phạm vi, cách thức và thời gian thực hiện quyên góp, cơ chế quản lý, cách thức sử dụng quyên góp (bản chính - 01 bản).

- Cơ sở tổ chức thực hiện quyên góp phải đảm bảo tính công khai, minh bạch đối với các khoản quyên góp kể cả việc phân bổ (bản chính - 01 bản). 

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 (cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo có trách nhiệm thông báo bằng văn bản trước 15 ngày với UBND cấp xã, nơi dự kiến tổ chức quyên góp).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.

11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.
- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
Tiếp nhận thông báo việc sửa chữa nhỏ cơ sở tôn giáo của tổ chức tôn giáo
 trực thuộc (tổ chức tôn giáo cơ sở, cơ sở tôn giáo, cộng đoàn dòng tu)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Tôn giáo.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Văn bản thông báo về việc sửa chữa nhỏ cơ sở tôn giáo, trong đó nêu rõ nội dung, thời gian sửa chữa, cải tạo. Đồng thời phải đảm bảo rằng việc sửa chữa, cải tạo đó không làm thay đổi kiến trúc, kết cấu chịu lực và an toàn của công trình.

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. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.
- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
Tiếp nhận đăng ký người vào tu
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Tôn giáo.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Danh sách người vào tu (bản chính).

- Sơ yếu l‎ý lịch có xác nhận của UBND cấp xã nơi người vào tu có hộ khẩu thường trú (bản chính). 

- Ý kiến bằng văn bản của cha mẹ hoặc người giám hộ (với người chưa thành niên vào tu; 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 (người phụ trách cơ sở tôn giáo có trách nhiệm gửi hồ sơ đăng ký trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày nhận người vào tu đến UBND cấp xã).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy xác nhận.
10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.
- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
Đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm

của tổ chức tôn giáo cơ sở

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Tôn giáo.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn (gọi chung là xã) để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã:

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Người nộp hồ sơ nộp 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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Bản đăng ký chương trình hoạt động hàng năm của cơ sở tôn giáo.

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. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
7. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: 

Đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở.

10. Phí, lệ phí: Không.
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của xã để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 cho kịp thời.

Bước 3: UBND cấp xã giải quyết hồ sơ (theo thẩm quyền) và trực tiếp chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.
Bước 4: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện có trách nhiệm tiếp nhận, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất hoặc phòng Tài nguyên và Môi trường để giải quyết theo quy định.
Bước 5: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm chuyển hồ sơ (số liệu địa chính) đến Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính; gửi thông báo nộp thuế cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để giao cho UBND xã, phường, thị trấn.
Bước 6: Sau khi người sử dụng đất thực hiện xong nghĩa vụ tài chính, phòng Tài nguyên và Môi trường trình UBND cấp huyện ký giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; chuyển hồ sơ lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
Bước 7: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện chuyển kết quả về cho UBND xã, phường, thị trấn để trả cho người sử dụng đất.
Bước 8: Đến ngày hẹn trả kết quả (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã để nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
- Trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ;

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí theo quy định (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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (CNQSDĐ);

- Một trong các giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và khoản 5 Điều 50 của Luật Đất đai năm 2003 (nếu có);

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất;

- Văn bản ủy quyền thực hiện thủ tục xin cấp giấy CNQSDĐ (nếu có);

- Tờ khai lệ phí trước bạ;

- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân;

- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất;


- Chứng minh nhân dân (photo).

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

Không quá 55 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tính thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

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: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất; phòng Tài nguyên và Môi trường, Chi cục Thuế.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn xin cấp giấy CNQSDĐ; 

- Tờ khai lệ phí trước bạ;
- Tờ khai thuế chuyển quyền; 

- Tờ khai tiền sử dụng đất.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận.            

10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 25.000 đồng (theo Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai).
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Đất đai năm 2003.
- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004.
- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007.
- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ.
- Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 15/6/2007.
- Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT năm 2005./.
Cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND
 ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của xã để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã;

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 cho kịp thời.

Bước 3: UBND cấp xã giải quyết hồ sơ (theo thẩm quyền) và trực tiếp chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.
Bước 4: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện có trách nhiệm tiếp nhận, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất hoặc phòng Tài nguyên và Môi trường để giải quyết theo quy định.
Bước 5: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm chuyển hồ sơ (số liệu địa chính) đến Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính; gửi thông báo nộp thuế cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để giao cho UBND xã, phường, thị trấn;

Bước 6: Sau khi người sử dụng đất thực hiện xong nghĩa vụ tài chính, phòng Tài nguyên và Môi trường trình UBND cấp huyện ký giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; chuyển hồ sơ lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
Bước 7: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện chuyển kết quả về cho UBND xã, phường, thị trấn để trả cho người sử dụng đất.
Bước 8: Đến ngày hẹn trả kết quả (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã để nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
- Trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ;

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí theo quy định (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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (cần cấp lại, cấp đổi);

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (nếu giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cần cấp lại, cấp đổi không có hình thể thửa đất);

- Văn bản ủy quyền lập thủ tục cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (nếu có);
- Tờ khai lệ phí trước bạ (đối với trường hợp diện tích xin cấp lại, cấp đổi lớn hơn diện tích giấy CNQSD đất);
- Tờ khai tiền sử dụng đất (đối với trường hợp diện tích xin cấp lại, cấp đổi lớn hơn diện tích giấy CNQSD đất).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết

Không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tính thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

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: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất; phòng Tài nguyên và Môi trường, Chi cục Thuế.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn xin cấp lại, cấp đổi giấy CNQSDĐ. 

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận.          

10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 20.000 đồng (theo Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai).
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Đất đai năm 2003.
- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004.
- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007.
- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ.
- Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 15/6/2007.
- Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT năm 2005./.
Cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND
 ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của xã để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã;

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 cho kịp thời.

Bước 3: UBND cấp xã giải quyết hồ sơ (theo thẩm quyền) và trực tiếp chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.
Bước 4: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện có trách nhiệm tiếp nhận, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất (thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường) để giải quyết theo quy định.
Bước 5: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thực hiện thủ tục đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất vào hồ sơ địa chính, chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; chuyển kết quả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện chuyển kết quả về cho UBND xã, phường, thị trấn để trả cho người sử dụng đất.
Bước 7: Đến ngày hẹn trả kết quả (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã để nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
- Trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ;

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí theo quy định (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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất;

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

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (nếu giấy chứng nhận quyền sử dụng đất không có hình thể thửa đất);

- Văn bản ủy quyền (nếu có);

- Tờ khai lệ phí trước bạ;
- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân;

- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất;

- Chứng minh nhân dân (photo).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết

Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tính thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

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: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất; phòng Tài nguyên và Môi trường, Chi cục Thuế.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- HĐ cho thuê, cho thuê lại.
- Tờ khai lệ phí trước bạ.
- Tờ khai thuế chuyển quyền.
- Tờ khai tiền sử dụng đất.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Phê duyệt.                           

10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 15.000 đồng (theo Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai).
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.   


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Đất đai năm 2003.

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004.

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007.

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ.

- Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 15/6/2007.

- Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT năm 2005./.
Chuyển mục đích sử dụng đất (trường hợp phải xin phép)
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND
 ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của xã để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã;

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

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 cho kịp thời.

Bước 3: UBND cấp xã giải quyết hồ sơ (theo thẩm quyền) và trực tiếp chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.
Bước 4: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện có trách nhiệm tiếp nhận, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất hoặc phòng Tài nguyên và Môi trường để giải quyết theo quy định.
Bước 5: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm chuyển hồ sơ (số liệu địa chính) đến Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính; gửi thông báo nộp thuế cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để giao cho UBND xã, phường, thị trấn.
Bước 6: Sau khi người sử dụng đất thực hiện xong nghĩa vụ tài chính, phòng Tài nguyên và Môi trường trình UBND cấp huyện ký quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất; chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; chuyển hồ sơ lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
Bước 7: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện chuyển kết quả về cho UBND xã, phường, thị trấn để trả cho người sử dụng đất;

Bước 8: Đến ngày hẹn trả kết quả (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã để nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
- Trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ;

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí theo quy định (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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất;

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất; 

- Tờ khai lệ phí trước bạ;
- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết

Không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tính thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

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: Không. 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất; phòng Tài nguyên và Môi trường, Chi cục Thuế.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn xin chuyển mục đích.
- Tờ khai lệ phí trước bạ.
- Tờ khai tiền sử dụng đất.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.      

10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 15.000 đồng (theo Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai).
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Đất đai năm 2003.
- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004.
- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ.
- Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 15/6/2007

- Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT năm 2005./.
Chuyển nhượng quyền sử dụng đất
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của xã để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 cho kịp thời.

Bước 3: UBND cấp xã giải quyết hồ sơ (theo thẩm quyền) và trực tiếp chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.
Bước 4: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện có trách nhiệm tiếp nhận, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất hoặc phòng Tài nguyên và Môi trường để giải quyết theo quy định.
Bước 5: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm chuyển hồ sơ (số liệu địa chính) đến Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính; gửi thông báo nộp thuế cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để giao cho UBND xã, phường, thị trấn.
Bước 6: Sau khi người sử dụng đất thực hiện xong nghĩa vụ tài chính, phòng Tài nguyên và Môi trường trình UBND cấp huyện ký quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất; chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; chuyển hồ sơ lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
Bước 7: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện chuyển kết quả về cho UBND xã, phường, thị trấn để trả cho người sử dụng đất.
Bước 8: Đến ngày hẹn trả kết quả (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã để nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
- Trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ;

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí theo quy định (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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất;

- Giấy chứng nhận QSD đất hoặc một trong các giấy tờ về QSDĐ quy định tại khoản 1, 2 và khoản 5 Điều 50 của Luật Đất đai năm 2003 (nếu có); 

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (nếu giấy chứng nhận QSD đất không có hình thể thửa đất);

- Văn bản ủy quyền (nếu có);

- Tờ khai lệ phí trước bạ;

- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân;

- Chứng minh nhân dân (photo).

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

Không quá 12 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tính thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất (thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Chi cục Thuế.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Tờ khai lệ phí trước bạ - Mẫu số 01 (Thông tư 05).
- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (Mẫu số 11/KK-TNCN Thông tư 84/2008/TT-BTC ngày 30/9/2008).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận.
10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 15.000 đồng (theo Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai).
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Đất đai năm 2003.
- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004.
- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ.
- Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 15/6/2007

- Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT năm 2005

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT năm 2006./.
Đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của xã để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 cho kịp thời.

Bước 3: UBND cấp xã giải quyết hồ sơ (theo thẩm quyền) và trực tiếp chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.
Bước 4: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện có trách nhiệm tiếp nhận, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất (thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường) để giải quyết theo quy định.
Bước 5: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm xác nhận nội dung đăng ký, vào sổ theo dõi, chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; chuyển kết quả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện chuyển kết quả về cho UBND xã, phường, thị trấn để trả cho người sử dụng đất.
Bước 7: Đến ngày hẹn trả kết quả (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã để nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
- Trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ.
- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí theo quy định (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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng thế chấp;

- Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp;

- Giấy chứng nhận QSD đất hoặc một trong các giấy tờ về QSDĐ quy định tại khoản 1, 2 và khoản 5 Điều 50 của Luật Đất đai năm 2003 (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết

Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tính thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất (thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Chi cục Thuế.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Hợp đồng thế chấp.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận.
10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 60.000 đồng (theo Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai).
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không. 


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Đất đai năm 2003.
- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004.
- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ./.
Góp vốn bằng giá trị quyền sử dụng đất
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của xã để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 cho kịp thời.

Bước 3: UBND cấp xã giải quyết hồ sơ (theo thẩm quyền) và trực tiếp chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.
Bước 4: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện có trách nhiệm tiếp nhận, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất (thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường) để giải quyết theo quy định.
Bước 5: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ, thực hiện đăng ký góp vốn vào hồ sơ địa chính, chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; chuyển kết quả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện chuyển kết quả về cho UBND xã, phường, thị trấn để trả cho người sử dụng đất.
Bước 7: Đến ngày hẹn trả kết quả (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã để nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
- Trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ.
- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí theo quy định (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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất;

- Đơn yêu cầu đăng ký góp vốn;

- Giấy chứng nhận QSD đất hoặc một trong các giấy tờ về QSDĐ quy định tại khoản 1, 2 và khoản 5 Điều 50 của Luật Đất đai năm 2003 (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết

Không quá 12 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tính thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất (thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Chi cục Thuế.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Hợp đồng góp vốn. 

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận.          

10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 15.000 đồng (theo Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai).
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Đất đai năm 2003.
- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004.
- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ./.
Tặng cho quyền sử dụng đất
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của xã để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 cho kịp thời.

Bước 3: UBND cấp xã giải quyết hồ sơ (theo thẩm quyền) và trực tiếp chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.
Bước 4: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện có trách nhiệm tiếp nhận, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất (thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường) để giải quyết theo quy định.
Bước 5: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm chuyển hồ sơ (số liệu địa chính) đến Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính; gửi thông báo nộp thuế cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để giao cho UBND xã, phường, thị trấn.
Bước 6: Sau khi người sử dụng đất thực hiện xong nghĩa vụ tài chính, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; chuyển kết quả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
Bước 7: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện chuyển kết quả về cho UBND xã, phường, thị trấn để trả cho người sử dụng đất.
Bước 8: Đến ngày hẹn trả kết quả (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã để nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
- Trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ.
- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí theo quy định (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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất;

- Giấy chứng nhận QSD đất hoặc một trong các giấy tờ về QSDĐ quy định tại khoản 1, 2 và khoản 5 Điều 50 của Luật Đất đai năm 2003 (nếu có);

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (nếu giấy chứng nhận QSD đất không có hình thể thửa đất);

- Văn bản ủy quyền (nếu có);

- Tờ khai lệ phí trước bạ;

- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân;

- Chứng minh nhân dân (photo).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết

Không quá 12 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tính thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất (thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường).

 b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Chi cục Thuế.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Tờ khai lệ phí trước bạ (Mẫu số 01 - Thông tư 05).
- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (Mẫu số 11/KK-TNCN Thông tư 84/2008/TT-BTC ngày 30/9/2008).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận.               

10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 15.000 đồng (theo Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai).
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Đất đai năm 2003.
- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004.
- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ.
- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT năm 2006./.
Thừa kế quyền sử dụng đất

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của xã để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 cho kịp thời.

Bước 3: UBND cấp xã giải quyết hồ sơ (theo thẩm quyền) và trực tiếp chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.
Bước 4: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện có trách nhiệm tiếp nhận, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất (thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường) để giải quyết theo quy định.
Bước 5: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm chuyển hồ sơ (số liệu địa chính) đến Chi cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính; gửi thông báo nộp thuế cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để giao cho UBND xã, phường, thị trấn (nếu có).
Bước 6: Sau khi người sử dụng đất thực hiện xong nghĩa vụ tài chính, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; chuyển kết quả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
Bước 7: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện chuyển kết quả về cho UBND xã, phường, thị trấn để trả cho người sử dụng đất.
Bước 8: Đến ngày hẹn trả kết quả (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã để nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
- Trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ.
- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí theo quy định (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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Di chúc; biên bản phân chia thừa kế; quyết định giải quyết tranh chấp về thừa kế quyền sử dụng đất của Tòa án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật; đơn đề nghị của người nhận thừa kế đối với trường hợp người nhận thừa kế là người duy nhất;

- Giấy chứng nhận QSD đất hoặc một trong các giấy tờ về QSDĐ quy định tại khoản 1, 2 và khoản 5 Điều 50 của Luật Đất đai năm 2003 (nếu có);

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (nếu giấy chứng nhận QSD đất không có hình thể thửa đất);

- Văn bản ủy quyền (nếu có);

- Tờ khai lệ phí trước bạ;

- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (nếu có);

- Giấy tờ chứng minh mối quan hệ (hộ khẩu, giấy khai sinh…).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5. Thời hạn giải quyết

Không quá 12 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tính thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất (thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Chi cục Thuế.
7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Tờ khai lệ phí trước bạ (Mẫu số 01 - Thông tư 05).
- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (Mẫu số 11/KK-TNCN Thông tư 84/2008/TT-BTC ngày 30/9/2008).
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận.            

10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 15.000 đồng (theo Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai).
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Đất đai năm 2003.
- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004.
- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ.
- Thông tư Liên tịch 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT năm 2006./. 
Đăng ký biến động về sử dụng đất do đổi tên, giảm diện tích

thửa đất do sạt lở tự nhiên, thay đổi về quyền,

thay đổi về nghĩa vụ tài chính
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2148/QĐ-UBND 
ngày 31 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Đất đai.
2. Trình tự thực hiện: 
Bước 1: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của xã để được hướng dẫn thủ tục theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết biên nhận 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 cho kịp thời.

Bước 3: UBND cấp xã giải quyết hồ sơ (theo thẩm quyền) và trực tiếp chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.
Bước 4: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện có trách nhiệm tiếp nhận, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất (thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường) để giải quyết theo quy định.
Bước 5: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ, xác nhận vào đơn xin đăng ký biến động; làm trích đo địa chính thửa đất đối với trường hợp có thay đổi về diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên thì phải thực hiện trích đo địa chính thửa đất, trích sao hồ sơ địa chính và gửi kèm theo hồ sơ xin đăng ký biến động đến phòng Tài nguyên và Môi trường.
Bước 6: Phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; gửi kết quả giải quyết về cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
Bước 7: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện chuyển kết quả về cho UBND xã, phường, thị trấn để trả cho người sử dụng đất.
Bước 8: Đến ngày hẹn trả kết quả (ghi trong biên nhận), người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã để nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
- Trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ.
- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí theo quy định (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 hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin đăng ký biến động về sử dụng đất;

- Giấy chứng nhận QSD đất hoặc một trong các giấy tờ về QSDĐ quy định tại khoản 1, 2 và khoản 5 Điều 50 của Luật Đất đai năm 2003 (nếu có);

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (nếu có);

- Các giấy tờ pháp lý có liên quan đến việc đăng lý biến động.

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

Không quá 12 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tính thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

6. Cơ quan thực hiện TTHC:

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: Văn Phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.
d) Cơ quan phối hợp: Chi cục Thuế; Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

7. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn xin đăng ký biến động.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận.             

10. Phí, lệ phí: 

Mức thu 15.000 đồng (theo Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai).
11. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.   


12. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Đất đai năm 2003.
- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004.
- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ./.
