ỦY BAN NHÂN DÂN                   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   TỈNH ĐỒNG NAI                                    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT
CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP HUYỆN TỈNH ĐỒNG NAI

(Ban hành kèm theo Quyết định số 257/QĐ-UBND 
ngày 17/01/2012 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

Phần I

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	Số TT
	Tên thủ tục hành chính

	I. Lĩnh vực đất đai

	01
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho người trúng đấu giá quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trúng đấu thầu dự án có sử dụng đất.

	02
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất cho người nhận quyền sử dụng đất 
thuộc trường hợp quy định tại Điểm k, Điểm l, Khoản 1, Điều 99 của Nghị định 181/2004/NĐ-CP.

	03
	Giao đất ở đối với hộ gia đình, cá nhân.

	04
	Giao đất nông nghiệp, cho thuê đất nông nghiệp đối với hộ gia đình và cá nhân (đất trồng cây hàng năm).

	05
	Giao đất nông nghiệp, cho thuê đất nông nghiệp đối với hộ gia đình và cá nhân (đất trồng cây lâu năm).

	06
	Giao đất làm nhà ở đối với hộ gia đình, cá nhân tại nông thôn không thuộc trường hợp phải đấu giá quyền sử dụng đất.

	07
	Đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do đổi tên, giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên, thay đổi về hạn chế quyền; thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình; thay đổi thông tin về quyền sở hữu rừng cây (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân).

	08
	Đăng ký nhận quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do xử lý hợp đồng thế chấp, góp vốn, kê biên đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân).

	09
	Đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân).

	10
	Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân).


	11
	Xóa đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân).

	12
	Xóa đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân).

	13
	Tách thửa, hợp thửa theo nhu cầu của người sử dụng đất.

	14
	Thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất.

	15
	Xóa đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất.

	16
	Ghi nợ nghĩa vụ tài chính.

	17
	Xóa nợ nghĩa vụ tài chính.

	18
	Thu hồi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã cấp trái pháp luật (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân).

	19
	Chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân).

	20
	Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân).

	21
	Trình tự, thủ tục đăng ký chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

	22
	Đính chính giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (Điều 25, Nghị định 88/2009/NĐ-CP).

	23
	Cấp đổi, xác nhận bổ sung vào giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với hộ gia đình, cá nhân.

	24
	Cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với hộ gia đình, cá nhân.

	25
	Cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp thửa đất không có tài sản gắn liền với đất hoặc có tài sản nhưng không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu hoặc có tài sản nhưng thuộc quyền sở hữu của người (chủ) khác.

	26
	Cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp tài sản gắn liền với đất 
mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất.

	27
	Cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở.

	28
	Cấp giấy chứng nhận cho người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu rừng sản xuất rừng trồng.

	II. Lĩnh vực thành lập và hoạt động của doanh nghiệp

	29
	Đăng ký kinh doanh (cấp mới) hộ kinh doanh.

	30
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh do thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh.

	31
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh (trường hợp bị mất)

	32
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh (trường hợp bị rách, nát, cháy hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác).

	33
	Tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh.

	34
	Chấm dứt hoạt động kinh doanh của hộ gia đình, cá nhân.

	III. Lĩnh vực thành lập và hoạt động của hợp tác xã

	35
	Đăng ký kinh doanh (cấp mới) đối với Hợp tác xã.

	36
	Đăng ký lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc Hợp tác xã.

	37
	Đăng ký thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh của Hợp tác xã.

	38
	Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của Hợp tác xã (trong phạm vi tỉnh).

	39
	Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của Hợp tác xã (sang tỉnh khác).

	40
	Đăng ký kinh doanh Hợp tác xã bị chia.

	41
	Đăng ký kinh doanh Hợp tác xã được tách.

	42
	Đăng ký kinh doanh Hợp tác xã bị tách.

	43
	Đăng ký kinh doanh Hợp nhất hợp tác xã.

	44
	Sáp nhập Hợp tác xã.

	IV. Lĩnh vực bảo trợ xã hội

	45
	Hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở.

	46
	Trợ cấp thường xuyên cho người nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi.

	47
	Điều chỉnh mức trợ cấp, chấm dứt hưởng trợ cấp cho đối tượng bảo trợ XH.

	48
	Hồ sơ đối tượng được ở nhà xã hội.

	49
	Thẩm định hồ sơ giải thể cơ sở bảo trợ xã hội.

	50
	Thẩm định hồ sơ thành lập cơ sở bảo trợ xã hội.

	51
	Trợ cấp thường xuyên đối tượng người cao tuổi.

	52
	Trợ cấp cho người đơn thân thuộc hộ nghèo nuôi con dưới 16 tuổi còn đi học áp dụng đến 18 tuổi.

	53
	Trợ cấp thường xuyên đối với trẻ mồ côi.

	54
	Trợ cấp thường xuyên gia đình có 02 người tàn tật, tâm thần trở lên không có khả năng tự phục vụ.

	55
	Trợ cấp thường xuyên cho người tàn tật, tâm thần. 

	56
	Giải quyết chính sách cho đối tượng bảo trợ xã hội gặp khó khăn do thiên tai, bệnh tật, bị thương nặng.

	57
	Hỗ trợ trẻ em bị xâm hại tình dục.

	58
	Cấp lại sổ bảo trợ xã hội.

	59
	Trợ cấp khó khăn đột xuất cho đối tượng lang thang xin ăn cơ nhỡ có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn.

	60
	Cấp giấy giới thiệu di chuyển cho đối tượng bảo trợ xã hội.


	61
	Thẩm định đối tượng học nghề là con hộ nghèo, người tàn tật.

	62
	Miễn giảm học phí cho đối tượng được hưởng trợ cấp xã hội.

	63
	Đưa đối tượng tâm thần vào trung tâm điều dưỡng, phục hồi chức năng.

	64
	Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội (BTXH) vào cơ sở BTXH.

	65
	Trợ cấp đột xuất cho đối tượng bảo trợ xã hội (BTXH).

	66
	Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng bảo trợ xã hội.

	67
	Hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội.

	V. Lĩnh vực xây dựng

	68
	Thẩm định phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị.

	69
	Thẩm định phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị.

	70
	Cấp phép xây dựng trạm TBS - loại 2.

	VI. Lĩnh vực hành chính tư pháp

	71
	Chứng thực chữ ký.


Phần II
NỘI DUNG CỤ THỂ
CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
I. LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI
1. Thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho người trúng đấu giá quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trúng đấu thầu dự án có sử dụng đất

a) Trình tự thực hiện:

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

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

+ Văn bản công nhận kết quả trúng đấu giá quyền sử dụng đất, trúng đấu thầu dự án có sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đấu giá quyền sử dụng đất;
+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất;

+ Chứng từ đã thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký QSDĐ cấp huyện.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất
:   25.000 đồng/giấy.

- Trường hợp có tài sản gắn liền với đất
: 100.000 đồng/giấy.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất Mẫu 01/ĐK-GCN (ban hành kèm theo Thông tư 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận QSDĐ, QSHNƠ và tài sản khác gắn liền với đất).

- Tờ khai lệ phí trước bạ Mẫu số 01/LPTB (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;

- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

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

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận QSDĐ, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
2. Thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho người nhận quyền sử dụng đất thuộc trường hợp quy định tại Điểm k, Điểm l, Khoản 1, Điều 99 của Nghị định 181/2004/NĐ-CP
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng 
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc một trong các giấy tờ về QSDĐ theo quy định tại Khoản 1, 2 và 5, Điều 50 Luật Đất đai;
+ Một trong các loại văn bản: Quyết định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền về việc chia tách hoặc sáp nhập tổ chức; sổ hộ khẩu đối với trường hợp chia tách hộ gia đình; văn bản thỏa thuận của nhóm người sử dụng đất chung, nhóm chủ sở hữu tài sản chung về việc chia tách QSDĐ, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất chung.

+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất và biên bản mô tả ranh giới, mốc giới.

+ Chứng từ đã thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 28 (hai mươi tám) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Cơ quan phối hợp: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện; Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã.

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

h) Lệ phí: 
- Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất
: 25.000 đồng/giấy.

- Trường hợp có tài sản gắn liền với đất
: 100.000 đồng/giấy.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất mẫu Mẫu 01/ĐK-GCN (ban hành kèm theo Thông tư 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về quy định về giấy chứng nhận QSDĐ, QSHNƠ và tài sản khác gắn liền với đất).

- Tờ khai lệ phí trước bạ Mẫu số 01/LPTB (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
- Tờ khai tiền sử dụng đất Mẫu số 01/TSD (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).

- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân Mẫu số 11-KK/TNCN (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.
- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài Nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai.

- Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính.

- Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của liên Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận QSDĐ, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
3. Thủ tục giao đất ở đối với hộ gia đình cá nhân

a) Trình tự thực hiện:

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

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 

Trường hợp được Nhà nước giao đất kể từ ngày 01/7/2004 trở về sau thì người được giao đất không phải nộp hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận; việc cấp giấy chứng nhận và cập nhật, chỉnh lý hồ sơ địa chính được thực hiện gắn với thủ tục giao đất mà không tách thành thủ tục riêng;
+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất: 01 bản chính;

+ Biên bản bàn giao đất trên thực địa: 01 bản chính và 01 bản sao;
+ Văn bản chủ trương giao đất kèm danh sách giao đất của cấp có thẩm quyền;

+ Tờ khai lệ phí trước bạ, tờ khai nộp tiền sử dụng đất: Mỗi mẫu 02 bản chính;

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

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

* Trường hợp có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu nhà ở gắn liền với đất, trong thành phần hồ sơ bổ sung các giấy tờ sau:

+ Bản vẽ hiện trạng nhà: 02 bản chính;

+ Giấy phép xây dựng: 01 bản chính và 01 bản sao;

+ Biên bản nghiệm thu công trình: 01 bản chính và 01 bản sao;

+ Hóa đơn xây dựng: 01 bản chính và 01 bản sao.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 33 (ba mươi ba) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường; Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: Theo Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai và Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức lệ phí cấp giấy CN QSDĐ, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
- Phí thẩm định cấp quyền sử dụng đất 100.000 đồng.
- Cấp giấy chứng nhận chỉ có quyền sử dụng đất 25.000 đồng.
- Cấp giấy chứng nhận có tài sản gắn liền với đất 100.000 đồng.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất mẫu Mẫu 01/ĐK-GCN (ban hành kèm theo Thông tư 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về quy định về giấy chứng nhận QSDĐ, QSHNƠ và tài sản khác gắn liền với đất);

- Tờ khai lệ phí trước bạ Mẫu số 01/LPTB (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ);
- Tờ khai tiền sử dụng đất Mẫu số 01/TSD (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư số 20/2010/TT-BTNMT ngày 22/10/2010 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định bổ sung về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai;

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

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
4. Thủ tục giao đất nông nghiệp, cho thuê đất nông nghiệp đối với hộ gia đình và cá nhân (đất trồng cây hàng năm)

a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng 
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin giao đất nông nghiệp (đối với hộ gia đình cá nhân).

+ Phương án giao đất. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng Đăng ký QSDĐ; UBND cấp xã.

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

h) Lệ phí: 

- Lệ phí địa chính 25.000 đồng/giấy (theo Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận QSDĐ, QSHNƠ và tài sản khác gắn liền với đất).

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

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin giao đất nông nghiệp (dùng cho hộ gia đình, cá nhân); Mẫu số: 01a/ĐĐ (ban hành kèm theo Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 về việc hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính).

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 23/11/2003;

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

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP;
- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính;

- Quyết định 1304/2005/QĐ-UBND ngày 04/4/2005 của UBND tỉnh Đồng Nai quy định  trình tự thủ tục hành chính về quản lý và sử dụng đất đai;

- Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai;
- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận QSDĐ, QSHNƠ và tài sản khác gắn liền với đất.
5. Thủ tục giao đất nông nghiệp, cho thuê đất nông nghiệp đối với hộ gia đình và cá nhân (đất trồng cây lâu năm)
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng 
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin giao đất, thuê đất.

+ Dự án nuôi trồng thủy sản đã được thẩm định, báo cáo đánh giá tác động môi trường (đối với trường hợp xin giao đất, thuê đất để nuôi trồng thủy sản).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 37 (ba mươi bảy) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng Đăng ký QSDĐ; UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: 

- Lệ phí địa chính 25.000 đồng/giấy;

- Phí thẩm định hồ sơ tùy theo mức diện tích được giao (ban hành kèm theo Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn xin giao đất nông nghiệp (dùng cho hộ gia đình, cá nhân); Mẫu số: 01a/ĐĐ (ban hành kèm theo Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 về việc hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính).
- Mẫu số: 01b/ĐĐ đơn xin thuê đất nông nghiệp (dùng cho hộ gia đình cá nhân) (ban hành kèm theo Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 về việc hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 23/11/2003;

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

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP;
- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính;

- Quyết định số 1304/2005/QĐ-UBND ngày 04/4/2005 của UBND tỉnh Đồng Nai quy định trình tự thủ tục hành chính về quản lý và sử dụng đất đai;

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

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

6. Thủ tục giao đất làm nhà ở đối với hộ gia đình, cá nhân tại nông thôn không thuộc trường hợp phải đấu giá quyền sử dụng đất

a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin giao đất để làm nhà ở (dùng cho hộ gia đình, cá nhân).
+ Tờ trình của UBND cấp xã về việc giao đất nhà ở.
+ Danh sách kèm theo đơn xin giao đất của hộ gia đình cá nhân.
+ Phương án giao đất.
+ Ý kiến của Hội đồng Tư vấn giao đất của cấp xã.
+ Trường hợp được Nhà nước giao đất, cho thuê đất kể từ ngày 01 tháng 7 năm 2004 trở về sau thì người được giao đất, thuê đất không phải nộp hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận; việc cấp giấy chứng nhận và cập nhật, chỉnh lý hồ sơ địa chính được thực hiện gắn với thủ tục giao đất, cho thuê đất mà không tách thành thủ tục riêng.

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 40 (bốn mươi) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng Đăng ký QSDĐ; UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: 

- Lệ phí địa chính: 25.000 đồng/giấy.
- Phí thẩm định hồ sơ: 100.000 đồng/giấy.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin giao đất để làm nhà ở (dùng cho hộ gia đình, cá nhân); Mẫu số: 02/ĐĐ (ban hành kèm theo Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 về việc hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 23/11/2003.
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.

- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 về việc hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính.

- Thông tư số 20/2010/TT-BTNMT ngày 22/10/2010 quy định bổ sung về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 

-  Quyết định số 1304/2005/QĐ-UBND ngày 04/4/2005 của UBND tỉnh Đồng Nai quy định trình tự thủ tục hành chính về quản lý và sử dụng đất đai.

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

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
7. Thủ tục đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do đổi tên, giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên, thay đổi về hạn chế quyền; thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình; thay đổi thông tin về quyền sở hữu rừng cây (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)

a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều 
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Giấy chứng nhận.

+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (trường hợp biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do sạt lở tự nhiên, thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình; thay đổi thông tin về quyền sở hữu rừng cây): 01 bản chính.

+ Một trong các loại giấy tờ sau: Bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực.

- Trường hợp đổi tên: Nộp một trong các giấy tờ sau
+ Văn bản của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cho phép đổi tên;

+ Sổ hộ khẩu;

+ Văn bản thỏa thuận của cộng đồng dân cư về việc đổi tên cộng đồng dân cư được UBND xã xác nhận.

- Trường hợp giảm diện tích do sạt lở tự nhiên: Văn bản xác nhận của UBND cấp xã về tình trạng sạt lở tự nhiên.

- Thay đổi hạn chế về quyền: Văn bản thỏa thuận giữa những người có quyền lợi liên quan theo quy định pháp luật có xác nhận của UBND cấp xã.
- Thay đổi về nghĩa vụ tài chính: Chứng từ về việc đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính.

- Thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình xây dựng mà phải xin phép: Giấy phép xây dựng của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.

- Thay đổi về thông tin về quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng: Văn bản xác nhận của UBND cấp xã.
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết:
- Trường hợp đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do đổi tên, thay đổi về hạn chế quyền; thay đổi về nghĩa vụ tài chính xác nhận biến động vào giấy chứng nhận không quá 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không kể thời gian người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất thực hiện nghĩa vụ tài chính). 
- Trường hợp đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên, thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình; thay đổi thông tin về quyền sở hữu rừng cây (đối tượng là hộ gia đình cá nhân) mà phải trích đo địa chính thửa đất, xác nhận vào giấy chứng nhận là không quá 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất. 

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

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

h) Lệ phí: 
- Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất: 20.000 đồng/giấy.

- Trường hợp có tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/giấy. 
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất mẫu số 03/ĐK-GCN (ban hành kèm theo Thông tư 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH 11 ngày 23/11/2003.
- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà và tài sản khác gắn liền với đất.
- Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc hướng dẫn lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai.
- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
8. Thủ tục đăng ký nhận quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do xử lý hợp đồng thế chấp, góp vốn, kê biên đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)

a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng thế chấp, hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất hoặc bản án hoặc quyết định thi hành án hoặc quyết định kê biên đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất của cơ quan thi hành án: 01 bản chính và 01 bản sao;

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất và quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất: 01 bản chính và 01 bản sao;

+ Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có): 01 bản chính và 01 bản sao;

+ Văn bản về kết quả đấu giá trong trường hợp đấu giá quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở: 01 bản chính và 01 bản sao;

+ Bộ khai thuế: 

* Tờ khai thuế trước bạ: 02 bản chính.
* Tờ khai thuế thu nhập cá nhân: 02 bản chính.

* Biên lai đóng thuế hàng năm (cùng thời điểm nộp hồ sơ): 02 bản sao.
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc trường hợp không in mới giấy chứng nhận; không quá 20 (hai mươi ngày) ngày làm việc trường hợp in mới giấy chứng nhận kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không kể thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính, thời gian trích đo địa chính).

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất. 

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

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

h) Lệ phí: 

- Xác nhận trên giấy chứng nhận đã cấp: 

+ Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất: 20.000 đồng/giấy.
+ Trường hợp có tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/giấy.

- In mới giấy chứng nhận:

+ Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất: 25.000 đồng/giấy.
+ Trường hợp có tài sản gắn liền với đất: 100.000 đồng/giấy.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 23/11/2003.
- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai.
- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
9. Thủ tục đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)

a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng 
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy chứng nhận (bản chính và 01 bản sao);

+ Hợp đồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất hoặc quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc tài sản gắn liền có công chứng chứng thực (01 bản chính);

+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (trường hợp thửa đất có thay đổi quy hoạch, thay đổi hệ thống bản đồ so với giấy chứng nhận đã được cấp hoặc trường hợp cho thuê cho thuê lại một phần thửa đất mà phải cấp mới giấy chứng nhận).
* Trường hợp cho thuê tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu tài sản không đồng thời là người sử dụng đất thì nộp thêm giấy tờ sau trong thành phần hồ sơ: Văn bản của người sử dụng đất đồng ý cho chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất cho thuê tài sản gắn liền với đất đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của UBND cấp xã, cấp huyện theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: 

- Xác nhận trên giấy chứng nhận đã cấp: 

+ Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất: 20.000 đồng/giấy.
+ Trường hợp có tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/giấy.

- In mới giấy chứng nhận:

+ Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất: 25.000 đồng/giấy.
+ Trường hợp có tài sản gắn liền với đất: 100.000 đồng/giấy.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai.
- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
10. Thủ tục đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)

a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất hoặc bằng quyền sử dụng đất và bằng tài sản gắn liền với đất hoặc bằng tài sản gắn liền với đất có công chứng, chứng thực: 01 bản chính; 

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất; giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất: 01 bản chính;

+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (trường hợp thửa đất có thay đổi quy hoạch, thay đổi hệ thống bản đồ so với giấy chứng nhận đã được cấp hoặc trường hợp góp vốn một phần thửa đất mà phải cấp mới giấy chứng nhận);
- Trường hợp góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu tài sản không đồng thời là chủ sử dụng đất thì nộp giấy tờ sau trong thành phần hồ sơ: Văn bản của người sử dụng đất đồng ý cho chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất được góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của UBND cấp xã, cấp huyện theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không kể thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính nếu có).
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: 

- Xác nhận trên giấy chứng nhận đã cấp: 

+ Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất: 20.000 đồng/giấy.
+ Trường hợp có tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/giấy.

- In mới giấy chứng nhận:

+ Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất: 25.000 đồng/giấy.
+ Trường hợp có tài sản gắn liền với đất: 100.000 đồng/giấy.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai.
- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

11. Thủ tục xóa đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng góp hoặc văn bản chấm dứt góp vốn (có công chứng hoặc chứng thực).

+ Giấy chứng nhận.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký QSDĐ. 
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận trường hợp khi thực hiện thủ tục góp vốn có xác nhận trên giấy chứng nhận hoặc chỉ thực hiện việc cập nhật sổ bộ.

h) Lệ phí: 

- Trường hợp phải cấp giấy chứng nhận: 

+ 25.000 đồng/thửa đối với trường hợp xóa góp vốn bằng quyền sử dụng đất.

+ 100.000 đồng/thửa đối với trường hợp xóa góp vốn bằng quyền sử dụng đất và quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

- Trường hợp không phải cấp mới giấy chứng nhận: 15.000 đồng/thửa.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai.

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

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
12. Thủ tục xóa đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất

a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều 
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bộ hợp đồng đã được xác nhận thanh lý hợp đồng hoặc hợp đồng và văn bản thanh lý hợp đồng kèm theo.

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 05 (năm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

h) Lệ phí: 

- Trường hợp phải cấp giấy chứng nhận: 

+ 25.000 đồng/thửa đối với trường hợp cho thuê, cho thuê lại QSDĐ. 
+ 100.000 đồng/thửa đối với trường hợp xóa cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

- Trường hợp không phải cấp mới giấy chứng nhận: 15.000 đồng/thửa.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Điều 24, Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai.

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

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

13. Thủ tục tách thửa, hợp thửa theo nhu cầu của người sử dụng đất
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng  
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều 
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin tách thửa hoặc hợp thửa đất: 02 bản chính;
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất: Bản chính;
+ Đơn đề nghị đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất: Mỗi thửa 01 đơn;
+ Đơn cam kết giữ nguyên hiện trạng đối với đất không phù hợp quy hoạch: 01 bản chính.
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 40 (bốn mươi) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không gian thực hiện nghĩa vụ tài chính nếu có). 
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

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

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

- Lệ phí địa chính: 25.000 đồng/giấy.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

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

- Đơn đề nghị đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất Mẫu 03/ĐK-GCN (ban hành kèm theo Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận QSDĐ, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất).

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.

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

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Quyết định số 08/2008/QĐ-BTNMT ngày 10/11/2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường ban hành quy phạm thành lập bản đồ địa chính.

- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính.
- Quyết định số 68/2009/QĐ-UBND ngày 28/9/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai quy định về diện tích tối thiểu được phép tách thửa đối với từng loại đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
- Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

14. Thủ tục thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều 
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất.
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính).

+ Hợp đồng thế chấp có công chứng, chứng thực: 01 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Trường hợp nộp hồ sơ hợp lệ trước 10 giờ sáng thì nhận kết quả vào 15 giờ chiều cùng ngày; trường hợp nộp hồ sơ hợp lệ sau 10 giờ sáng đến hết 16 giờ 30 phút thì nhận kết quả vào 10 giờ sáng của ngày làm việc kế tiếp.
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký QSDĐ cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Cán bộ địa chính cấp xã.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký QSDĐ cấp huyện.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: Lệ phí đăng ký thế chấp 80.000 đồng.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp bằng QSDĐ Mẫu 01/ĐKTC (ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ  pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai năm 2003.
- Nghị định số 83/2010/NĐ-CP ngày 23/7/2010 của Chính phủ về đăng ký giao dịch đảm bảo.
- Thông tư Liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 01/7/2005 của Bộ Tư pháp, Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất.

- Thông tư Liên tịch số 03/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 28/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường sửa đổi bổ sung một số quy định của Thông tư Liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất.

- Thông tư Liên tịch số 69/2011/TTLT-BTC-BTP ngày 18/5/2011 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm, phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm và phí sử dụng dịch vụ khách hàng thường xuyên.
15. Thủ tục xóa đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất.
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Trường hợp nộp hồ sơ hợp lệ trước 10 giờ sáng thì nhận kết quả vào 15 giờ chiều cùng ngày; trường hợp nộp hồ sơ hợp lệ sau 10 giờ sáng đến hết 16 giờ 30 phút thì nhận kết quả vào 10 giờ sáng của ngày làm việc kế tiếp. 
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký QSDĐ cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Cán bộ địa chính cấp xã.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không. 

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

h) Lệ phí: Lệ phí xóa đăng ký thế chấp 20.000 đồng.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, Mẫu 04/XĐK (ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai năm 2003;
- Nghị định số 83/2010/NĐ-CP ngày 23/7/2010 của Chính phủ về đăng ký giao dịch đảm bảo;
- Thông tư Liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp, Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất.

- Thông tư Liên tịch số 03/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 28/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường sửa đổi bổ sung một số quy định của Thông tư Liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất.

- Thông tư Liên tịch số 69/2011/TTLT-BTC-BTP ngày 18/5/2011 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm, phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm và phí sử dụng dịch vụ khách hàng thường xuyên.
16. Thủ tục ghi nợ nghĩa vụ tài chính
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng  
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều 
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin ghi nợ. 

+ Thông báo nộp tiền sử dụng đất.
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 05 (năm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký QSDĐ cấp huyện.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không. 

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

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.

- Nghị định số 120/2010/NĐ-CP ngày 30/12/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 198/2004/NĐ-CP ngày 03 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ về thu tiền sử dụng đất.
- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

17. Thủ tục xóa nợ nghĩa vụ tài chính
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng  
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều 
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 04 (bốn) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không kể thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính). 
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký QSDĐ cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký QSDĐ cấp huyện.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không. 

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

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.

- Nghị định số 120/2010/NĐ-CP ngày 30/12/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 198/2004/NĐ-CP ngày 03 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ về thu tiền sử dụng đất.
- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
18. Thủ tục thu hồi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đã cấp trái pháp luật (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân (hoặc tổ chức phát hiện) liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện; cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ và nhận và viết giấy hẹn thông báo kết quả giải quyết cho người nộp hồ sơ.
Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận thông báo về kết quả giải quyết.
Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng  
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều 
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm: Văn bản kiến nghị của cá nhân, tổ chức phát hiện.
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 35 (ba mươi lăm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Thanh tra cấp huyện; Văn phòng Đăng ký QSDĐ cấp huyện; UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003.
- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp giấy chứng nhận QSDĐ, quyền sở hữu nhà và tài sản khác gắn liền với đất.

19. Thủ tục chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)

a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng 
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

+ Giấy chứng nhận;
+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất; 

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

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 18 (mười tám) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài nguyên và Môi trường.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

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

h) Lệ phí: Lệ phí địa chính: 5.000 đồng/giấy.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (Mẫu số 03/ĐK-GCN theo Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về quy định về giấy chứng nhận chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc quy định sửa đổi bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai.
- Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

20. Thủ tục đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép (cho hộ gia đình, cá nhân)
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều 
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất: 01 bản chính + 01 bản sao.
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất: Bản chính.
+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất.

+ Tờ khai lệ phí trước bạ, tờ khai nộp tiền sử dụng đất: Mỗi mẫu 02 bản.

+ Chứng từ nộp lệ phí trước bạ.

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

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc (không kể thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính, thời gian trích đo địa chính trong trường hợp chuyển mục đích sử dụng một phần thửa đất).

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

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng Đăng ký QSDĐ cấp huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
h) Lệ phí: Lệ phí địa chính: 10.000 đồng/thửa.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (Mẫu số 03/ĐK-GCN theo Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất).

- Tờ khai lệ phí trước bạ Mẫu số 01/LPTB (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
- Tờ khai tiền sử dụng đất Mẫu số 01/TSD (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/05/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc quy định sửa đổi bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai;
- Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

21. Thủ tục trình tự thủ tục đăng ký chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng  
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều 
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy chứng nhận (bản chính);

Một trong các loại giấy tờ sau:

+ Hợp đồng chuyển nhượng/tặng cho (quyền sử dụng đất hoặc quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc tài sản gắn liền với đất) có chứng nhận của công chứng Nhà nước hoặc chứng thực của UBND phường, xã nơi có đất tùy trường hợp (02 bản chính);

+ Di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế hoặc bản án, quyết định giải quyết tranh chấp của Tòa án đã có hiệu lực pháp luật hoặc văn bản nhận tài sản thừa kế (02 bản chính); 

+ Tờ khai nộp lệ phí trước bạ + thuế thu nhập cá nhân (02 bản chính);
+ Biên lai thuế đất ở (cùng năm với thời điểm nộp hồ sơ);

+ Giấy tờ chứng minh miễn giảm thuế (giấy khai sinh, giấy kết hôn, giấy xác nhận mối quan hệ... nếu có).

* Trường hợp chuyển nhượng một phần thửa đất, thì ngoài những giấy tờ nêu trên người sử dụng đất phải nộp thêm:

+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (01 bản chính và 01 bản sao); 

+ Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (01 bản chính).

* Trường hợp nhận chuyển nhượng đất nông nghiệp, đất trồng lúa nước thì ngoài những giấy tờ nêu trên người sử dụng đất phải nộp thêm:

+ Đơn xác nhận hạn điền có xác nhận của UBND cấp xã nơi thường trú (01 bản chính);

+ Đơn xác nhận hộ trực tiếp sản xuất nông nghiệp có xác nhận của UBND cấp xã nơi đang canh tác (01 bản chính).

* Trường hợp chỉ chuyển nhượng/tặng cho tài sản gắn liền với đất mà chủ sử dụng đất không đồng thời là chủ sở hữu tài sản thì ngoài những giấy tờ nêu trên người sử dụng đất phải nộp thêm: Văn bản đồng ý của người sử dụng đất có công chứng hoặc chứng thực theo quy định pháp luật (01 bản chính).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc trường hợp không in mới giấy chứng nhận; không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc trường hợp in mới giấy chứng nhận kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không kể thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính, thời gian trích đo địa chính).
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: 

- Xác nhận trên giấy chứng nhận đã cấp: 

+ Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất: 20.000 đồng/giấy.
+ Trường hợp có tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/giấy.

- In mới giấy chứng nhận:

+ Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất: 25.000 đồng/giấy.
+ Trường hợp có tài sản gắn liền với đất: 100.000 đồng/giấy.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất Mẫu số 03/ĐK-GCN (ban hành kèm theo Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất) trong trường hợp chuyển nhượng một phần thửa đất.

- Tờ khai lệ phí trước bạ Mẫu số 01/LPTB (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân Mẫu số 11-KK/TNCN (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

- Luật Thuế thu nhập cá nhân;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đất đai;

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

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc công chứng chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;
- Thông tư số 84/2008/TT-BTC ngày 30/9/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành Nghị định số 100/2008/NĐ-CP ngày 08/9/2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Thuế thu nhập cá nhân;

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư số 20/2010/TT-BTNMT ngày 22/10/2010 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định bổ sung về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
22. Thủ tục đính chính giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà và tài sản khác gắn liền với đất
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng  
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều 
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin đính chính.

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

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

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 06 (sáu) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

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

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

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 

23. Thủ tục cấp đổi, xác nhận bổ sung vào giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (đối tượng là hộ gia đình, cá nhân)
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng 
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất Mẫu số 02/ĐK-GCN;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

+ Giấy chứng nhận: Bản chính + 01 bản sao;

+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất trường hợp tăng hoặc giảm diện tích so với giấy chứng nhận đã cấp: Bản chính + 01 bản sao;

+ Các giấy tờ pháp lý khác có liên quan đến việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trước đây;

* Trường hợp chứng nhận bổ sung quyền sở hữu nhà ở, bổ sung giấy tờ sau:
+ Bản vẽ hiện trạng nhà: bản chính + 01 bản sao;

+ Giấy phép xây dựng (tùy trường hợp): Bản chính + 01 bản sao;

+ Biên bản nghiệm thu (tùy trường hợp): Bản chính + 01 bản sao;
+ Hóa đơn xây dựng (tùy trường hợp): Bản chính + 01 bản sao.
* Hồ sơ khai thuế:

+ Tờ khai thuế trước bạ: 02 bản chính;

+ Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (tùy trường hợp): 02 bản chính;

+ Tờ khai tiền sử dụng đất (tùy trường hợp): 02 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với trường hợp cấp đổi quyền sử dụng đất mà có nhu cầu bổ sung chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền đất. Các trường hợp cấp đổi khác không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc (không kể thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

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

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

h) Lệ phí: 
- Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất: 20.000 đồng/giấy.
- Trường hợp có tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/giấy. 
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất mẫu số 02/ĐK-GCN (ban hành kèm theo Thông tư 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất).

- Tờ khai lệ phí trước bạ Mẫu số 01/LPTB (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
- Tờ khai tiền sử dụng đất Mẫu số 01/TSD (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).

- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân Mẫu số 11-KK/TNCN (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về giấy chứng nhận QSDĐ, QSHNƠ và tài sản khác gắn liền với đất.
- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

- Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

- Quyết định số 1304/2005/QĐ-UBND ngày 04/4/2005 của UBND tỉnh Đồng Nai quy định trình tự thủ tục hành chính về quản lý và sử dụng đất đai.

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

24. Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với hộ gia đình, cá nhân 
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng 
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất theo mẫu số 02/ĐK-GCN;
+ Giấy xác nhận của Công an cấp xã nơi mất giấy;
+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất;

+ Các giấy tờ pháp lý khác có liên quan đến việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trước đây.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không kể thời gian niêm yết công khai về việc mất giấy chứng nhận, thời gian thực hiện trích đo địa chính).

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

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

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

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

h) Lệ phí:
- Trường hợp chỉ có quyền sử dụng đất: 20.000 đồng/giấy.

- Trường hợp có tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/giấy.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất Mẫu số 02/ĐK-GCN (ban hành kèm theo Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất).

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003.
- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ hướng dẫn về giấy chứng nhận QSDĐ, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai.

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

25. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp thửa đất không có tài sản gắn liền với đất hoặc có tài sản nhưng không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu hoặc có tài sản nhưng thuộc quyền sở hữu của người (chủ) khác
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng 
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất: Một trong các loại giấy tờ quy định tại Khoản 1, 2, 5, Điều 50, Luật Đất đai năm 2003 (nếu có); một bản chính và một bản sao có chứng thực;

+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất: 02 bản chính;

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mỗi thửa một đơn);
+ Chứng từ nộp nghĩa vụ tài chính (nếu có);

+ Tờ khai trước bạ, tiền sử dụng đất: Mỗi mẫu 02 bản; tờ khai thuế thu nhập cá nhân (tùy trường hợp);

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

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 33 (ba mươi ba) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký QSDĐ cấp huyện.

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

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

h) Lệ phí: Mức thu 25.000 đồng/giấy.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất mẫu Mẫu 01/ĐK-GCN (ban hành kèm theo Thông tư 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về quy định về giấy chứng nhận QSDĐ, QSHNƠ và tài sản khác gắn liền với đất).

- Tờ khai lệ phí trước bạ Mẫu số 01/LPTB (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
- Tờ khai tiền sử dụng đất Mẫu số 01/TSD (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).

- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân Mẫu số 11-KK/TNCN (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

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

- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về giấy chứng nhận QSDĐ, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai;
- Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường;

- Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính;

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
26. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng  
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều 
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mỗi thửa một đơn);
+ Một trong các loại giấy tờ quy định tại Khoản 1, 2, 4, Điều 8, Nghị định số 88/2009/NĐ-CP của Chính phủ (nếu có): 01 bản chính và 01 bản sao;

+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất: 02 bản chính;

+ Bản vẽ hiện trạng nhà: 02 bản chính;

+ Giấy phép xây dựng (nếu có): 01 bản chính và 01 bản sao;
+ Biên bản nghiệm thu công trình (nếu có): 01 bản chính và 01 bản sao;
+ Chứng từ nộp nghĩa vụ tài chính (nếu có);

+ Tờ khai trước bạ: 02 bản; tờ khai thuế thu nhập cá nhân (tùy trường hợp);

+ Văn bản ủy quyền xin cấp giấy chứng nhận QSDĐ (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 33 (ba mươi ba) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký QSDĐ cấp huyện.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: Mức thu 100.000 đồng/giấy.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất mẫu Mẫu 01/ĐK-GCN (ban hành kèm theo Thông tư 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về quy định về giấy chứng nhận QSDĐ, QSHNƠ và tài sản khác gắn liền với đất).

- Tờ khai lệ phí trước bạ Mẫu số 01/LPTB (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân Mẫu số 11-KK/TNCN (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

- Luật Nhà ở năm 2005;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đất đai;

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

- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về giấy chứng nhận QSDĐ, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường;

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai;

- Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai;
- Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính;

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

27. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng  
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều 
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mỗi thửa một đơn);

+ Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các Khoản 1, 2 và 5, Điều 50, Luật Đất đai (nếu có);
+ Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo quy định tại Khoản 1 và Khoản 2, Điều 8 của Nghị định 88/2009/NĐ-CP của Chính phủ (nếu có); 
+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất: 02 bản chính;

+ Bản vẽ hiện trạng nhà: 02 bản chính;

+ Giấy phép xây dựng (nếu có): 01 bản chính và 01 bản sao;

+ Biên bản nghiệm thu công trình (nếu có): 01 bản chính và 01 bản sao;

+ Chứng từ nộp nghĩa vụ tài chính (nếu có);

+ Tờ khai trước bạ, tiền sử dụng đất: Mỗi mẫu 02 bản; tờ khai thuế thu nhập cá nhân (tùy trường hợp);

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 33 (ba mươi ba) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.

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

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: Mức thu 100.000 đồng/giấy.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận QSDĐ, QSHNƠ và tài sản khác gắn liền với đất mẫu Mẫu 01/ĐK-GCN (ban hành kèm theo Thông tư 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất).

- Tờ khai lệ phí trước bạ Mẫu số 01/LPTB (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
- Tờ khai tiền sử dụng đất Mẫu số 01/TSD (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân Mẫu số 11-KK/TNCN (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

- Luật Nhà ở năm 2005;

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

- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai;

- Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường;

- Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính;

- Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai;
- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

28. Thủ tục cấp giấy chứng nhận cho người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu rừng sản xuất, rừng trồng
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng 
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mỗi thửa một đơn);
+ Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các Khoản 1, 2 và 5, Điều 50, Luật Đất đai (nếu có);
+ Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu rừng cây theo quy định tại các Khoản 1, 2, 3 và 4, Điều 10 của Nghị định 88/2009/NĐ-CP (nếu có);

+ Hồ sơ kỹ thuật thửa đất: 02 bản chính;

+ Chứng từ nộp nghĩa vụ tài chính (nếu có);

+ Tờ khai trước bạ: Mỗi mẫu 02 bản; tờ khai thuế thu nhập cá nhân (tùy trường hợp);

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

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 33 (ba mươi ba) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng Đăng ký QSDĐ cấp huyện.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: Mức thu 100.000 đồng/thửa.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận QSDĐ, QSHNƠ và tài sản khác gắn liền với đất mẫu Mẫu 01/ĐK-GCN (ban hành kèm theo Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất).

- Tờ khai lệ phí trước bạ Mẫu số 01/LPTB (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân Mẫu số 11-KK/TNCN (ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế, hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai 2003 số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

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

- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về giấy chứng nhận QSDĐ, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

- Thông tư số 16/2011/TT-BTNMT ngày 20/5/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định sửa đổi, bổ sung một số nội dung liên quan đến thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai;
- Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường;

- Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính;

- Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai;
- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

II. LĨNH VỰC THÀNH LẬP, HOẠT ĐỘNG DOANH NGHIỆP
29. Thủ tục đăng ký kinh doanh (cấp mới) đối với hộ kinh doanh

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, nhóm cá nhân, đại diện hộ gia đình liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, nhóm cá nhân, hộ gia đình nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu tại Phụ lục I-6 Thông tư số 14/2010/TT-BKH ngày 04/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư).
+ Bản sao giấy chứng minh nhân dân của cá nhân, của nhóm cá nhân, người đại diện hộ gia đình (kèm bản chính để đối chiếu).

+ Biên bản họp nhóm cá nhân về việc thành lập hộ kinh doanh, danh sách cá nhân góp vốn.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân hoặc đại diện hộ gia đình (đối với những ngành, nghề kinh doanh mà theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề).
+ Bản sao hợp lệ văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (đối với những ngành, nghề kinh doanh yêu cầu phải có vốn pháp định).
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 05 (năm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, nhóm cá nhân, hộ gia đình.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 30.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số I-6 (giấy đề nghị đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh. (Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2010/TT-BKH ngày 04/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục ĐKKD).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 43/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ về đăng ký doanh nghiệp.

- Thông tư số 14/2010/TT-BKH ngày 04/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh.
- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy CN ĐKKD, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

30. Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh do thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, nhóm cá nhân, đại diện hộ gia đình liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, nhóm cá nhân, hộ gia đình nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh (theo mẫu tại Phụ lục III-14 Thông tư số 14/2010/TT-BKH ngày 04/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư);
+ Bản chính giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh. Biên bản họp nhóm cá nhân về việc thay đổi nội dung đăng ký của hộ kinh doanh, danh sách các cá nhân góp vốn, bản sao chứng minh nhân dân của nhóm cá nhân (kèm bản chính đối chiếu);
+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân hoặc đại diện hộ gia đình (đối với những ngành, nghề kinh doanh mà theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề); 

+ Bản sao hợp lệ văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (đối với những ngành, nghề kinh doanh yêu cầu phải có vốn pháp định).
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 05 (năm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, nhóm cá nhân, hộ gia đình.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

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

h) Lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 20.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh - Phụ lục III-14 (ban hành kèm theo Thông tư số 14/2010/TT-BKH ngày 04/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh).

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 43/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ về đăng ký doanh nghiệp.

- Thông tư số 14/2010/TT-BKH ngày 04/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh.
- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.
31. Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh (trường hợp bị mất)
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm: Giấy đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh.
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 05 (năm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, nhóm cá nhân, hộ gia đình.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: Lệ phí cấp thay đổi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 20.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh.
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 43/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ về đăng ký doanh nghiệp.
- Thông tư số 14/2010/TT-BKH ngày 04/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh.
- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp CN ĐKKD, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

32. Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh (trường hợp bị rách, nát, cháy hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác)
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, nhóm cá nhân, đại diện hộ gia đình liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, nhóm cá nhân, hộ gia đình nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy đề nghị nêu rõ lý do xin cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Bản chính giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 05 (năm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, nhóm cá nhân, hộ gia đình.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có):

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: Lệ phí cấp thay đổi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 20.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị nêu rõ lý do xin cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh. 

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 43/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ về đăng ký doanh nghiệp.

- Thông tư số 14/2010/TT-BKH ngày 04/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh.
- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin vế đăng ký kinh doanh.
33. Thủ tục tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, nhóm cá nhân, đại diện hộ gia đình liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, nhóm cá nhân, hộ gia đình nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:
- Thông báo tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh (Phụ lục III-15).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 01 (một) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, nhóm cá nhân, hộ gia đình.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

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

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh (Phụ lục III-15) (ban hành kèm theo Thông tư số 14/2010/TT-BKH ngày 04/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 43/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ về đăng ký doanh nghiệp.

- Thông tư số 14/2010/TT-BKH ngày 04/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

34. Thủ tục chấm dứt hoạt động kinh doanh của hộ gia đình, cá nhân

a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 01 (một) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, nhóm cá nhân, hộ gia đình.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan phối hợp (nếu có).
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy biên nhận.
h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh của hộ kinh doanh (Phụ lục III-16). (Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2010/TT-BKH ngày 04/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 43/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ về đăng ký doanh nghiệp.

- Thông tư số 14/2010/TT-BKH ngày 04/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh.
- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

III. LĨNH VỰC THÀNH LẬP, HOẠT ĐỘNG HỢP TÁC XÃ
35. Thủ tục đăng ký kinh doanh (cấp mới) đối với hợp tác xã

a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXMĐ).

+ Điều lệ hợp tác xã.

+ Số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS).
+ Biên bản đã thông qua tại đại hội thành lập hợp tác xã.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của ít nhất một người trong Ban Quản trị (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề).

+ Bản sao hợp lệ xác nhận vốn pháp định do cơ quan có thẩm quyền cấp cho hợp tác xã (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định).
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

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

h) Lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã 100.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã

- Số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS).

(Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận địa điểm đối với ngành nghề yêu cầu phải lập thủ tục thỏa thuận địa điểm theo Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai.  
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã năm 2003.

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 19/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

- Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định thỏa thuận địa điểm dự án đầu tư sản xuất kinh doanh trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
36. Thủ tục đăng ký lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã

a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo lập chi nhánh/Văn phòng đại diện (HTXTB-1).

+ Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện, cử người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện hợp tác xã.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

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

h) Lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh chi nhánh, Văn phòng đại diện hợp tác xã 20.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo lập chi nhánh/Văn phòng đại diện (HTXTB-1) (ban hành kèm theo Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận địa điểm đối với ngành nghề yêu cầu phải lập thủ tục thỏa thuận địa điểm theo Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

- Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định thỏa thuận địa điểm dự án đầu tư sản xuất kinh doanh trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

37. Thủ tục đăng ký thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).

+ Biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc thay đổi, bổ sung ngành nghề kinh doanh.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của ít nhất một người trong Ban Quản trị (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề).

+ Bản sao hợp lệ xác nhận vốn pháp định do cơ quan có thẩm quyền cấp cho hợp tác xã (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 07 (bảy) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

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

h) Lệ phí: Lệ phí cấp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2) (ban hành kèm theo Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận địa điểm đối với ngành nghề yêu cầu phải lập thủ tục thỏa thuận địa điểm theo Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

- Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định thỏa thuận địa điểm dự án đầu tư sản xuất kinh doanh trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

38. Thủ tục đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã (trong phạm vi tỉnh)

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).

+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 07 (bảy) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

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

h) Lệ phí: Lệ phí cấp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2). (Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ kế hoạch và Đầu tư).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận địa điểm đối với ngành nghề yêu cầu phải lập thủ tục thỏa thuận địa điểm theo Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003.

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

- Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định thỏa thuận địa điểm dự án đầu tư sản xuất kinh doanh trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

39. Thủ tục đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã (sang tỉnh khác)

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: Lệ phí cấp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2) (Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận địa điểm đối với ngành nghề yêu cầu phải lập thủ tục thỏa thuận địa điểm theo Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003.
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

- Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định thỏa thuận địa điểm dự án đầu tư sản xuất kinh doanh trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

40. Thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã bị chia

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Nghị quyết của đại hội xã viên về việc chia hợp tác xã.

+ Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc chia tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.

+ Thông báo về việc tiếp tục hoặc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp (đối với hợp tác xã có chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp trực thuộc).

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXMĐ) - đối với hợp tác xã được chia.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã dự định chia.

+ Điều lệ hợp tác xã được chia.

+ Số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (theo mẫu HTXDS) được chia.

+ Biên bản đã thông qua tại đại hội thành lập hợp tác xã được chia.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của ít nhất một người trong Ban Quản trị (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề).

+ Bản sao hợp lệ xác nhận vốn pháp định do cơ quan có thẩm quyền cấp cho hợp tác xã (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 100.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã bị chia; số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS) được chia.

(Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận địa điểm đối với ngành nghề yêu cầu phải lập thủ tục thỏa thuận địa điểm theo Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã năm 2003.
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

- Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định thỏa thuận địa điểm dự án đầu tư sản xuất kinh doanh trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

41. Thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã được tách
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Nghị quyết của đại hội xã viên về việc tách, hợp tác xã.

+ Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã dự định tách.

+ Thông báo về việc tiếp tục hoặc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp (đối với hợp tác xã có chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp trực thuộc).

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXMĐ) - đối với hợp tác xã được tách.

+ Điều lệ hợp tác xã được tách.

+ Số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS) được tách.

+ Biên bản đã thông qua tại đại hội thành lập hợp tác xã được tách.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của ít nhất một người trong Ban Quản trị (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề).

+ Bản sao hợp lệ xác nhận vốn pháp định do cơ quan có thẩm quyền cấp cho hợp tác xã (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
h) Lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 100.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã được tách; số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS) được tách.
(Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận địa điểm đối với ngành nghề yêu cầu phải lập thủ tục thỏa thuận địa điểm theo Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã năm 2003.
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

- Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định thỏa thuận địa điểm dự án đầu tư sản xuất kinh doanh trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

42. Thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã bị tách
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Nghị quyết của đại hội xã viên về việc tách hợp tác xã.

+ Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã dự định tách.

+ Thông báo về việc tiếp tục hoặc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp (đối với hợp tác xã có chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp trực thuộc).

+ Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).

+ Điều lệ hợp tác xã sửa đổi (nếu có sửa đổi).

+ Số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS) (nếu có sự thay đổi).

+ Quyết định của Ban Quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về những nội dung có thay đổi so với ban đầu chưa tách.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của ít nhất một người trong Ban Quản trị (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề).
+ Bản sao hợp lệ xác nhận vốn pháp định do cơ quan có thẩm quyền cấp cho hợp tác xã (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định).
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

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

h) Lệ phí: Lệ phí cấp thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh 20.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2); số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS) 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận địa điểm đối với ngành nghề yêu cầu phải lập thủ tục thỏa thuận địa điểm theo Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã năm 2003.

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

- Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định thỏa thuận địa điểm dự án đầu tư sản xuất kinh doanh trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

43. Thủ tục đăng ký kinh doanh hợp nhất hợp tác xã
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXMĐ) hợp nhất.

+ Điều lệ hợp tác xã hợp tác xã hợp nhất.

+ Số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS) hợp nhất.

+ Biên bản đã thông qua tại đại hội thành lập hợp tác xã hợp nhất.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của các hợp tác xã bị hợp nhất.

+ Phương án xử lý tài sản, vốn các khoản nợ, xã viên, lao động và những vấn đề còn tồn đọng của hợp tác xã bị hợp nhất sang hợp tác xã hợp nhất của Ban Quản trị các hợp tác xã bị hợp nhất.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của ít nhất một người trong Ban Quản trị (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề).

+ Bản sao hợp lệ xác nhận vốn pháp định do cơ quan có thẩm quyền cấp cho hợp tác xã (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

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

h) Lệ phí: Lệ phí cấp thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh hợp tác xã 100.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXMĐ) hợp nhất.

- Điều lệ hợp tác xã hợp tác xã hợp nhất.

- Số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS) hợp nhất.

- Biên bản đã thông qua tại đại hội thành lập hợp tác xã hợp nhất.

- Phương án xử lý tài sản, vốn các khoản nợ, xã viên, lao động và những vấn đề còn tồn đọng của hợp tác xã bị hợp nhất sang hợp tác xã hợp nhất của Ban Quản trị các hợp tác xã bị hợp nhất.

(Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ kế hoạch và Đầu tư).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận địa điểm đối với ngành nghề yêu cầu phải lập thủ tục thỏa thuận địa điểm theo Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã năm 2003.

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

- Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định thỏa thuận địa điểm dự án đầu tư sản xuất kinh doanh trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

44. Thủ tục sáp nhập hợp tác xã
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXMĐ) sáp nhập.

+ Số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS) sáp nhập.
+ Biên bản sáp nhập (của đại hội xã viên).

+ Điều lệ hợp tác xã sáp nhập.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của các hợp tác xã bị sáp nhập.

+ Phương án xử lý tài sản, vốn, các khoản nợ, xã viên, lao động và những vấn đề còn tồn đọng của hợp tác xã bị sáp nhập. 
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

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

h) Lệ phí: Lệ phí cấp thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh hợp tác xã 100.000 đồng (Mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXMĐ) sáp nhập; số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS) sáp nhập.
(Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận địa điểm đối với ngành nghề yêu cầu phải lập thủ tục thỏa thuận địa điểm theo Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số 77/2005/NĐ-CP ngày 09/6/2005 của Chính phủ về ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng điều lệ hợp tác xã.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

- Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 26/5/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định thỏa thuận địa điểm dự án đầu tư sản xuất kinh doanh trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

IV. LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI
45. Thủ tục hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

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

+ Phiếu xác nhận.

+ Giấy chứng nhận hộ nghèo.

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

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 07 (bảy) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và XH.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở - Mẫu số 01; phiếu xác nhận, Mẫu số 02 (ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 22/2005/TTLT- BLĐTBXH-BTC-BGDĐT ngày 10/8/2005 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính - Bộ Giáo dục và Đào tạo).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- Thông tư Liên tịch số 22/2005/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BGDĐT ngày 10 tháng 8 năm 2005 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính - Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thuơng binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

46. Thủ tục trợ cấp thường xuyên cho người nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

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

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

+ Đơn của người nhận nuôi trẻ mồ côi, bị bỏ rơi; (Mẫu số 1b), xác nhận của Trưởng thôn, UBND nơi trẻ em sinh sống;

+ Hộ khẩu, giấy khai sinh (bản sao);

+ Giấy chứng tử của cha và mẹ (trường hợp cha hoặc mẹ bị mất tích theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng nuôi dưỡng; cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng phải có giấy xác nhận của phường, xã);

+ Quyết định công nhận việc giám hộ của người đứng ra nhận nuôi trẻ khai do Phòng Tư pháp của phường, xã ký xác nhận.
- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

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

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và XH.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 1; Mẫu số 1b; Mẫu số 2 (ban hành kèm theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP của Chính phủ).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

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

- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

47. Thủ tục điều chỉnh mức trợ cấp, chấm dứt hưởng trợ cấp cho đối tượng bảo trợ xã hội
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản kèm giấy tờ chứng minh (bản sao có nhận của xã).

+ Quyết định điều chỉnh hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp hàng tháng của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

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

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

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

- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

48. Thủ tục hồ sơ đối tượng được ở nhà xã hội
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

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

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

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

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã (nếu có - Mẫu số 2);

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

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

+ Quyết định đưa đối tượng không còn đủ điều kiện ra khỏi cơ sở bảo trợ xã hội về gia đình, nhà xã hội của Giám đốc cơ sở bảo trợ xã hội (Mẫu số 5).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 07 (bảy) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tính thời gian niêm yết công khai).

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

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

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và XH.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội - Mẫu số 1c; lý lịch người xin được nuôi dưỡng (ban hành kèm theo Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 7 năm 2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007//NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ.
- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.
49. Thủ tục thẩm định hồ sơ giải thể cơ sở bảo trợ xã hội
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

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

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

+ Hồ sơ làm thành 03 (ba) bản, hai bản nộp cơ quan Lao động - Thương binh và Xã hội; một bản lưu tại cơ sở bảo trợ xã hội.

- Số lượng hồ sơ: 03 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và XH.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

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

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 25/2001/NĐ-CP ngày 31/5/2001 của Chính phủ.

- Thông tư số 10/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.
- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ.
- Thông tư Liên tịch số 13/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

50. Thủ tục thẩm định hồ sơ thành lập cơ sở bảo trợ xã hội
a) Trình tự thực hiện:
Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

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

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

+ Đơn xin thành lập cơ sở bảo trợ xã hội theo Mẫu số 02 ban hành kèm theo Thông tư này.

+ Hồ sơ làm thành 03 (ba) bản, hai bản nộp cơ quan Lao động - Thương binh và Xã hội; một bản lưu tại cơ sở bảo trợ xã hội.

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức; cá nhân.

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

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và XH.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin thành lập cơ sở bảo trợ xã hội (ban hành kèm theo Thông tư số 10/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 về hướng dẫn thực hiện một số điều của quy chế thành lập và hoạt động của cơ sở bảo trợ xã hội).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 25/2001/NĐ-CP ngày 31/5/2001 của Chính phủ.
- Thông tư số 10/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.
- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.
51. Thủ tục trợ cấp thường xuyên đối tượng người cao tuổi

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản họp hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội đối tượng Người cao tuổi có xác nhận của Chủ tịch hội đồng (do cán bộ Lao động - TBXH phường, xã lập); (Mẫu số 2);

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội; (Mẫu số 1);

+ Hộ khẩu, giấy CMND (bản sao);

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 07 (bảy) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và XH.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hưởng trợ cấp bằng tiền.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 1 (theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP của Chính phủ).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

52. Thủ tục trợ cấp cho Người đơn thân thuộc hộ nghèo nuôi con dưới 16 tuổi còn đi học áp dụng đến 18 tuổi
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản họp hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội đối tượng người đơn thân thuộc diện hộ nghèo nuôi con nhỏ có xác nhận của chủ tịch hội đồng (do cán bộ Lao động - TBXH phường, xã lập); (Mẫu số 2).
+ Đơn đề nghị của đối tượng có đề nghị của Trưởng khu phố và UBND phường, xã nơi đối tượng cư trú; (Mẫu số 1).
+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng có xác nhận của UBND phường, xã. 

+ Hộ khẩu, giấy chứng nhận hộ nghèo (bản sao).
+ Giấy chứng tử của vợ hoặc chồng (nếu có).
- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 07 (bảy) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và XH.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hưởng trợ cấp bằng tiền.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 1 (theo Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP của Chính phủ).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

53. Thủ tục trợ cấp thường xuyên đối với trẻ mồ côi

a) Trình tự thực hiện:
Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

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

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

+ Đơn của người nhận nuôi trẻ mồ côi, bị bỏ rơi; (Mẫu số 1b), xác nhận của Trưởng thôn, UBND nơi trẻ em sinh sống;
+ Hộ khẩu; giấy khai sinh (bản sao);
+ Giấy chứng tử của cha và mẹ (trường hợp cha hoặc mẹ bị mất tích theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng nuôi dưỡng; cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng phải có giấy xác nhận của phường, xã);

+ Quyết định công nhận việc giám hộ của người đứng ra nhận nuôi trẻ khai do Phòng Tư pháp của phường, xã ký xác nhận.
- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và XH.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hưởng trợ cấp bằng tiền.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 1; Mẫu số 1b (ban hành kèm theo Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

54. Thủ tục trợ cấp thường xuyên gia đình có 02 người tàn tật, tâm thần trở lên không có khả năng tự phục vụ

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt của phường, xã (do cán bộ Lao động -TBXH phường, xã lập); (Mẫu số 2).

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp thường xuyên của hộ gia đình có 02 người tàn tật  trở lên không có khả năng tự phục vụ có xác nhận của UBND phường, xã, khu phố nơi cư trú (do gia đình khai); (Mẫu số 1).

+ Hộ khẩu, giấy chứng nhận hộ nghèo (còn giá trị sử dụng) có xác nhận của UBND phường, xã (bản sao, nếu có).

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

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và XH.

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

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 1 (ban hành kèm theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP của Chính phủ).
i) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

j) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

55. Thủ tục trợ cấp thường xuyên cho người tàn tật, tâm thần
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

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

+ Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng tàn tật, đối với người tàn tật (nếu có), tâm thần, người nhiễm HIV/AIDS.
- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 07 (bảy) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và XH.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 1 (ban hành kèm theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.
56. Thủ tục giải quyết chính sách cho đối tượng bảo trợ xã hội gặp khó khăn do thiên tai, bệnh tật, bị thương nặng

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản xét duyệt trợ cấp khó khăn đột xuất, xác chết vô chủ do Hội đồng xét duyệt của phường, xã, cán bộ Lao động - TBXH phường, xã lập.

* Đối với khó khăn đột xuất vì bệnh tật:
+ Đơn xin trợ cấp khó khăn đột xuất do đối tượng hoặc thân nhân đối tượng khai, có xác nhận UBND phường, xã.

+ Giấy chứng nhận gia đình chính sách (nếu có).

+ Giấy chứng nhận hộ nghèo (nếu có).

+ Những giấy tờ liên quan đến bệnh tật của đối tượng.

* Đối với xác chết vô chủ: 

+ Biên bản khám nghiệm hiện trường do Công an lập.

+ Biên bản khám nghiệm tử thi nạn nhân do bác sỹ pháp y khai. 

+ Công văn chấp thuận chôn hoặc hỏa táng của cơ quan cảnh sát điều tra thành phố Biên Hòa.

+ Công văn đề nghị chôn hoặc hỏa táng của UBND phường, xã lập.

+ Các chứng từ hóa đơn của Công ty Dịch vụ Môi trường đô thị Biên Hòa kèm theo.

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 07 (bảy) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 1 (theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.
57. Thủ tục hỗ trợ trẻ em bị xâm hại tình dục
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

(Trừ ngày Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn hoàn cảnh khó khăn do phường xã xác nhận.

+ Giấy giám định pháp y.

+ Biên bản do Công an phường lập.

+ Kết quả xử lý của Công an.
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và XH.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hỗ trợ tiền cho các em bị xâm hại.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 1 (ban hành kèm theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 19/2004/QĐ.TTg ngày 12/02/2004 của Thủ tướng CP.
- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Thông tư Liên thông số 23/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 16/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

58. Thủ tục cấp lại sổ bảo trợ xã hội

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

(Trừ ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

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

+ Danh sách đối tượng.
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sổ bảo trợ xã hội.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

59. Thủ tục trợ cấp khó khăn đột xuất cho các đối tượng lang thang xin ăn cơ nhỡ có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật. Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

(Trừ ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

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

+ Giấy tờ tùy thân (nếu có); 

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

* Đối với đối tượng bị bệnh nặng phải có giấy tờ liên quan đến bệnh tật.
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 01 (một) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 1 (ban hành kèm theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

60. Thủ tục cấp giấy giới thiệu di chuyển đối tượng bảo trợ xã hội

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật. Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ;
+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

(Trừ ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin chuyển chế độ hưởng trợ cấp thường xuyên (có xác nhận của UBND cấp xã).  

+ Bản sao hộ khẩu nơi thường trú.

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 01 (một) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.

- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

61. Thủ tục thẩm định đối tượng học nghề là con hộ nghèo, người tàn tật

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật. Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

(Trừ ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm: Đơn xin xác nhận đối tượng học nghề là con hộ nghèo, người tàn tật.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 01 (một) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin xác nhận đối tượng học nghề (ban hành kèm theo Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.
62. Thủ tục miễn giảm học phí cho đối tượng được hưởng trợ cấp xã hội

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng  : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều : Từ 13h đến 16h30.

(Trừ ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin miễn giảm học phí có xác nhận của UBND phường, xã (Mẫu số1); 

+ Giấy xác nhận của nhà trường nơi học sinh đang học (Mẫu số 2);

+ Bản photo hộ khẩu thường trú tỉnh Đồng Nai.

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

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

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

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

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP.
- Thông tư Liên tịch số 22/2005/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BGD&ĐT của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính - Bộ Giáo dục và Đào tạo về chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

63. Thủ tục đưa đối tượng tâm thần vào trung tâm điều dưỡng, phục hồi chức năng

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

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

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

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

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

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.
 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ ngày Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình thanh quyết toán kinh phí đưa đối tượng vào trung tâm;

+ Biên bản về việc vi phạm quy tắc trật tự an toàn xã hội;

+ Biên bản bàn giao đối tượng;

+ Hóa đơn tiền ăn;

+ Danh sách đối tượng.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 01 (một) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trung tâm điều dưỡng, phục hồi chức năng cho người tâm thần.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

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

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/2007/NĐ-CP của Chính phủ.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.
64. Thủ tục tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội (BTXH) vào cơ sở BTXH
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

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

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

+ Biên bản họp của hội đồng xét duyệt cấp xã.
+ Tờ trình đề nghị đưa đối tượng BTXH vào cơ sở BTXH của cấp xã.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội - Mẫu số 1c; biên bản họp hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội - Mẫu số 2; quyết định về việc trợ cấp xã hội - Mẫu số 4 (ban hành kèm theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

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

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.

65. Thủ tục trợ cấp đột xuất cho đối tượng bảo trợ xã hội (BTXH)
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin trợ cấp khó khăn đột xuất.

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

+ Biên bản họp của hội đồng xét duyệt cấp xã.
+ Tờ trình đề nghị trợ cấp khó khăn đột xuất của cấp xã.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.
66. Thủ tục trợ cấp thường xuyên cho đối tượng bảo trợ xã hội

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

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

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

+ Biên bản họp của hội đồng xét duyệt cấp xã.
+ Tờ trình đề nghị trợ cấp xã hội cho đối tượng BTXH của cấp xã.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

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

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội, Mẫu số 1;  Đơn nhận nuôi trẻ mồ côi, bị bỏ rơi, Mẫu 1b; biên bản họp hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội, Mẫu số 2; quyết định về việc trợ cấp xã hội, Mẫu số 3; quyết định tiếp nhận đối tượng từ cơ sở BTXH trở về địa phương, Mẫu số 4 (ban hành kèm theo Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.
67. Thủ tục hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật. Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục - Đào tạo nơi xin chuyển đến)

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

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

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

+ Quyết định hỗ trợ kinh phí mai táng của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện (Mẫu số 6).
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 01 (một) ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

d) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin hỗ trợ mai táng phí (Mẫu 1a - theo Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007; Thông tư số 26/2008/TT-BLĐTBXH ngày 10/11/2008 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về việc đăng ký và quản lý hộ tịch.
- Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
- Thông tư Liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính.
V. LĨNH VỰC QUY HOẠCH XÂY DỰNG
68. Thủ tục thẩm định phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật. Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (Phòng Quản lý Đô thị) để được hướng dẫn thủ tục các bước trình duyệt hồ sơ theo quy định.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức (đại diện chủ đầu tư) nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt đồ án của chủ đầu tư;

+ Quyết định phê duyệt nhiệm vụ thiết kế;

+ Văn bản lấy ý kiến của cộng đồng dân cư về nội dung đồ án quy hoạch và các văn bản pháp lý có liên quan; 

+ Các văn bản gia hạn thời hạn văn bản thỏa thuận địa điểm (trường hợp dự án hết hạn thỏa thuận địa điểm);

+ Bản vẽ thể hiện sơ đồ vị trí giới hạn khu đất tỷ lệ 1/5.000 - 1/10.000; các bản đồ hiện trạng kiến trúc cảnh quan, hệ thống hạ tầng kỹ thuật và đánh giá quỹ đất xây dựng tỷ lệ 1/500; bản đồ tổ chức không gian kiến trúc cảnh quan tỷ lệ 1/500; bản đồ quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất tỷ lệ 1/500, các bản đồ quy hoạch hệ thống hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/500, bản đồ chỉ giới đường đỏ và chỉ giới xây dựng và hành lang bảo vệ các tuyến hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/500; bản đồ tổng hợp đường dây, đường ống kỹ thuật tỷ lệ 1/500; các bản vẽ thiết kế đô thị;

+ Dự thảo quy định quản lý theo đồ án quy hoạch đô thị;

+ Dự thảo quyết định phê duyệt đồ án;

+ Tập thuyết minh và bản vẽ in màu thu nhỏ, phải ghi rõ địa chỉ của chủ đầu tư, có chữ ký đóng mộc của chủ đầu tư và đơn vị tư vấn, đĩa CD kèm theo;

+ Đĩa CD chép toàn bộ nội dung đồ án.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 40 (bốn mươi) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trong đó: Thời gian thẩm định đồ án không quá 25 ngày, thời gian phê duyệt đồ án không quá 15 ngày).

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

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc Phòng Công Thương).

- Cơ quan phối hợp (thỏa thuận): Sở Xây dựng.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt.

h) Lệ phí: Theo Thông tư số 17/2010/TT-BXD ngày 30/9/2010 của Bộ Xây dựng hướng dẫn xác định và quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và quy hoạch đô thị.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ trình do chủ đầu tư tự lập.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Quyết định phê duyệt nhiệm vụ thiết kế;

- Văn bản lấy ý kiến của cộng đồng dân cư về nội dung đồ án quy hoạch và các văn bản pháp lý có liên quan; 

- Các văn bản gia hạn thời hạn văn bản thỏa thuận địa điểm (trường hợp dự án hết hạn thỏa thuận địa điểm);

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Quy hoạch đô thị số 30/2009/QH12 ngày 17/6/2009 của Quốc hội.

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP, ngày 07/4/2010 của Chính phủ về lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị.

- Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng.

- Thông tư số 10/2010/TT-BXD ngày 11/8/2010 của Bộ Xây dựng về việc quy định hồ sơ từng loại quy hoạch đô thị.

- Thông tư số 17/2010/TT-BXD ngày 30/9/2010 của Bộ Xây dựng hướng dẫn xác định và quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và quy hoạch đô thị.
-  Quyết định số 21/2005/QĐ-BXD ngày 22/7/2005 của Bộ Xây dựng về việc ban hành quy định hệ thống ký hiệu văn bản vẽ trong các đồ án quy hoạch xây dựng.

- Quyết định số 04/2008/QĐ-BXD ngày 03/4/2008 của Bộ Xây dựng về việc ban hành quy chuẩn Quốc gia về quy hoạch xây dựng.

- Quyết định số 30/2009/QĐ-UBND ngày 29/4/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc phân cấp ủy quyền trong công tác lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
69. Thủ tục thẩm định phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (Phòng Quản lý đô thị) để được hướng dẫn thủ tục các bước trình duyệt hồ sơ theo quy định.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức (đại diện chủ đầu tư) nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định;

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt của chủ đầu tư;

+ Văn bản chấp thuận chủ trương và thỏa thuận địa điểm kèm sơ đồ thỏa thuận địa điểm vị trí lập dự án của cấp có thẩm quyền;

+ Văn bản lấy ý kiến của cộng đồng dân cư về nội dung nhiệm vụ quy hoạch và các văn bản pháp lý có liên quan; 

+ Dự thảo quyết định phê duyệt nhiệm vụ;

+ Hồ sơ năng lực phù hợp của đơn vị lập quy hoạch.

- Số lượng hồ sơ: 03 tập thuyết minh có đính kèm bản vẽ in màu thu nhỏ (đảm bảo đọc rõ các số liệu).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 35 (ba mươi lăm) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trong đó: Thời gian thẩm định nhiệm vụ không quá 25 ngày, thời gian phê duyệt nhiệm vụ không quá 15 ngày).

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

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc Phòng Công Thương).

- Cơ quan phối hợp (thỏa thuận): Sở Xây dựng.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ trình do chủ đầu tư tự lập.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận chủ trương và thỏa thuận địa điểm kèm sơ đồ thỏa thuận địa điểm vị trí lập dự án của cấp có thẩm quyền.
k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Quy hoạch đô thị số 30/2009/QH12 ngày 17/6/2009 của Quốc hội.

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ về lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị.

- Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng.

- Thông tư số 10/2010/TT-BXD ngày 11/8/2010 của Bộ Xây dựng về việc quy định hồ sơ từng loại quy hoạch đô thị.

- Thông tư 17/2010/TT-BXD ngày 30/9/2010 của Bộ Xây dựng hướng dẫn xác định và quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và quy hoạch đô thị.
- Quyết định số 21/2005/QĐ-BXD ngày 22/7/2005 của Bộ Xây dựng về việc ban hành quy định hệ thống ký hiệu văn bản vẽ trong các đồ án quy hoạch xây dựng.

- Quyết định số 04/2008/QĐ-BXD ngày 03/4/2008 của Bộ Xây dựng về việc ban hành quy chuẩn Quốc gia về quy hoạch xây dựng.

- Quyết định số 30/2009/QĐ-UBND ngày 29/4/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc phân cấp ủy quyền trong công tác lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

70. Thủ tục cấp giấy phép xây tạm BTS (loại 2)
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin phép xây dựng (theo mẫu Phụ lục 2 của Thông tư Liên tịch số 12/2007/TTLT-BXD-BTTTT ngày 11/12/2007 của Bộ Xây dựng - Bộ Thông tin và Truyền thông);

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

+ Bản vẽ hiện trạng nhà hiện hữu;

+ Họp đồng thuê đặt trạm với chủ công trình;

+ Văn bản chấp thuận của Sở Thông tin và Truyền thông về vị trí xây dựng, độ cao và tọa độ;
+ Văn bản chấp thuận tọa độ Cục Tác chiến Bộ Tổng tham mưu, Bộ Quốc phòng;

+ 02 bộ kết quả thẩm tra chịu lực công trình;

+ 02 bộ kết quả thẩm tra báo cáo kinh tế kỹ thuật;

+ 02 bộ báo cáo kinh tế kỹ thuật (dự toán và bản vẽ thi công).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

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

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Phòng Quản lý Đô thị (hoặc Phòng Công Thương).

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.
h) Lệ phí + Phí xây dựng: Lệ phí: 100.000 ĐVN/giấy phép (ban hành kèm theo Quyết định số 15/2008/QĐ-UBND ngày 25/3/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (mẫu theo Thông tư Liên tịch số 12/2007/TTLT-BXD-BTTTT ngày 11/12/2007 của Bộ Xây dựng - Bộ Thông tin và Truyền thông).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
- Vị trí đặt trạm BTS phải phù hợp quy hoạch chi tiết xây dựng được duyệt, quy hoạch ngành;
- Hồ sơ thiết kế kết cấu và thiết kế thi công ăngten phải đảm bảo khả năng chịu lực, an toàn, ổn định công trình và cột ăngten sau khi lắp đặt;

- Đảm bảo tĩnh không cho hoạt động bay, quản lý, bảo vệ vùng trời theo quy định pháp luật;
- Tuân thủ yêu cầu về tiếp đất, chống sét, phòng cháy chữa cháy theo quy định hiện hành.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.
- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về việc quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.
- Nghị định số 80/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về việc quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

- Thông tư Liên tịch số 12/2007/TTLT-BXD-BTTTT ngày 11/12/2007 của Bộ Xây dựng - Bộ Thông tin và Truyền thông hướng dẫn về cấp phép xây dựng đối với các công trình, trạm thu phát sóng thông tin, di động ở các đô thị.

- Quyết định số 04/2008/QĐ-BXD ngày 03/4/2008 của Bộ Xây dựng về việc ban hành quy chuẩn Quốc gia về quy hoạch xây dựng.

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về việc quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

- Quyết định số 4317/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc phân cấp, ủy quyền cấp phép xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Quyết định số 46/2008/QĐ-UBND ngày 18/8/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai quy định về cấp phép xây dựng đối với các công trình thu phát sóng thông tin, di động ở các đô thị trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

VI. LĨNH VỰC HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP
71. Thủ tục chứng thực chữ ký
a) Trình tự thực hiện:

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

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

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

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

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

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

- Sáng : Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng ủy quyền.

+ Phiếu yêu cầu chứng thực (bản chính);

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Đối với giấy ủy quyền đơn giản thì không quá 03 ngày làm việc, không quá 10 (mười) ngày đối với giấy ủy quyền phức tạp.

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

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tư pháp;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

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

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

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ luật Dân sự 2005.

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

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.
- Thông tư Liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 07/10/2008 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.
- Quyết định 3831/QĐ-UBND ngày 24/12/2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc chuyển giao thẩm quyền chứng thực các hợp đồng, giao dịch từ UBND sang cho các tổ chức hành nghề công chứng./.
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