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Phần II

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ LAO ĐỘNG,

THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

I. LĨNH VỰC AN TOÀN LAO ĐỘNG
1. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận huấn luyện an toàn lao động - vệ sinh lao động

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Doanh nghiệp tiến hành đăng ký danh sách học viên tham dự lớp tập huấn về Thanh tra Sở Lao động, Thương binh và Xã hội. Địa chỉ: Số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

Bước 2: Tổ chức huấn luyện.

Bước 3: Sau khi hoàn thành khóa học. Thanh tra Sở kiểm tra và cấp Giấy chứng nhận huấn luyện ATVSLĐ.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ gồm:

+ Công văn đề nghị đăng ký học viên.

+ Danh sách học viên.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn thực hiện: 05 ngày làm việc kể từ khi có kết quả huấn luyện.

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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

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

g) 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: Thông tư số 37/2005/TT-BLĐTBXH ngày 29/12/2005 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn công tác huấn luyện an toàn lao động, vệ sinh lao động.

2. Thủ tục đăng ký thiết bị có yêu cầu nghiêm ngặt về AT - VSLĐ

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Doanh nghiệp tiến hành đăng ký kiểm định các loại máy, thiết bị có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao động - vệ sinh lao động với các đơn vị có chức năng kiểm định.

Bước 2: Sau khi tiến hành kiểm định xong, các doanh nghiệp báo cáo kết quả kiểm định về Sở Lao động, Thương binh và Xã hội để đăng ký, theo dõi, quản lý.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Chuyển trực tiếp hoặc bằng đường bưu điện/fax/hồ sơ đăng ký đến Thanh tra Lao động thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Hồ sơ gồm có:

+ Công văn đề nghị kiểm định.

+ Hồ sơ các máy, thiết bị được kiểm định.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn thực hiện: Trong ngày làm việc.

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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

f) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đăng ký vào sổ đăng ký quản lý của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

h) Lệ phí: Không.

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
i) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư số 32/2011/TT-BLĐTBXH ngày 14 tháng 11 năm 2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện kiểm định kỹ thuật an toàn lao động các loại máy, thiết bị, vật tư có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao động.

II. LĨNH VỰC DẠY NGHỀ
3. Thủ tục quyết định thành lập trường trung cấp nghề công lập thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
a) Trình tự thực hiện:

Đối với trường trung cấp nghề công lập thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương:

Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập trường, lập hồ sơ quy định tại Điều 7 của Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và gửi tới Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận và thẩm tra sơ bộ hồ sơ thành lập trường trung cấp nghề công lập thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trên địa bàn. Trường hợp hồ sơ thành lập, cho phép thành lập trường không hợp lệ, trong thời gian 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội có văn bản trả lời cho cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập trường và nêu rõ lý do.

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi hồ sơ thành lập trường tới Hội đồng thẩm định để tổ chức thẩm định.

Bước 4: Hội đồng thẩm định tổ chức thẩm định hồ sơ thành lập trường trung cấp nghề. Trường hợp Hội đồng thẩm định kết luận hồ sơ thành lập trường không đủ điều kiện, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội có văn bản trả lời cho cơ quan, tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường và nêu rõ lý do.

Bước 5: Căn cứ vào kết quả thẩm định của Hội đồng thẩm định, cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập trường hoàn chỉnh hồ sơ thành lập trường gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 6: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định thành lập trường, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trường trung cấp nghề công lập thuộc tỉnh trên địa bàn.

Bước 7: Đơn vị đào tạo gửi quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trường về Tổng cục Dạy nghề để theo dõi, quản lý.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập trường lập hồ sơ theo quy định và gửi trực tiếp hoặc gửi qua bưu điện về Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị thành lập trường của cơ quan chủ quản đối với trường trung cấp nghề công lập (theo Mẫu số 3a ban hành kèm theo Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
+ Đề án thành lập trường trung cấp nghề (07 quyển), trong đó xác định rõ sự cần thiết thành lập trường, mục tiêu đào tạo, tổ chức bộ máy và các điều kiện đảm bảo cho hoạt động của trường, kế hoạch và tiến độ thực hiện đề án, hiệu quả kinh tế - xã hội (theo Mẫu số 4 ban hành kèm theo Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
+ Dự thảo điều lệ của trường.

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc văn bản thỏa thuận của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh về chủ trương giao đất để xây dựng trường, trong đó xác định rõ về diện tích, mốc giới, địa chỉ của khu đất xây dựng trường.

+ Đối với trường trung cấp nghề trực thuộc Bộ, cơ quan Trung ương của tổ chức chính trị - xã hội phải có văn bản của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chấp thuận về việc thành lập trường tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, nơi trường đặt trụ sở.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi hồ sơ thành lập trường tới Hội đồng thẩm định để tổ chức thẩm định.

- Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ thành lập trường do Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi tới, Hội đồng thẩm định tổ chức thẩm định hồ sơ thành lập trường trung cấp nghề.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được tờ trình về việc thành lập trường, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trường của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định thành lập trường, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trường trung cấp nghề công lập thuộc tỉnh trên địa bàn.

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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Tài chính, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Tài nguyên và Môi trường.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định thành lập trường trung cấp nghề, phân hiệu/cơ sở đào tạo.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đề nghị thành lập trường trung cấp nghề (Mẫu số 3a).

- Đề án thành lập trường trung cấp nghề (Mẫu số 4).

(Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

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

Trường trung cấp nghề được thành lập khi có đề án đảm bảo các điều kiện sau đây:

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới các cơ sở dạy nghề của cả nước trong từng thời kỳ và quy hoạch, kế hoạch phát triển mạng lưới trường trung cấp nghề của Bộ, cơ quan Trung ương của tổ chức chính trị - xã hội, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

- Số nghề đào tạo trình độ trung cấp tối thiểu là 03 nghề. Quy mô đào tạo tối thiểu 500 học sinh. 

- Đội ngũ giáo viên, cán bộ quản lý đủ về số lượng, đồng bộ về cơ cấu, đạt tiêu chuẩn về phẩm chất, trình độ chuẩn và kỹ năng nghề theo quy định tại Thông tư số 30/2010/TT-BLĐTBXH ngày 29/9/2010 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội quy định chuẩn giáo viên, giảng viên dạy nghề, trong đó:

+ Tỷ lệ học sinh quy đổi trên giáo viên quy đổi tối đa là 20 học sinh trên 01 giáo viên.

+ Tỷ lệ giáo viên cơ hữu ít nhất là 70% đối với trường trung cấp nghề công lập, 50% đối với trường trung cấp nghề tư thục và đảm bảo có giáo viên cơ hữu cho từng nghề đào tạo.

- Cơ sở vật chất và thiết bị dạy nghề:

+ Cơ sở vật chất phù hợp với quy mô, trình độ đào tạo của từng nghề và được thiết kế xây dựng theo tiêu chuẩn xây dựng Việt Nam TCXD VN 60: 2003 “Trường dạy nghề - Tiêu chuẩn thiết kế” được ban hành kèm theo Quyết định số 21/2003/QĐ-BXD ngày 28/7/2003 của Bộ Xây dựng. Cụ thể:

+ Diện tích đất sử dụng tối thiểu là 10.000m2 đối với khu vực đô thị và 30.000m2 đối với khu vực ngoài đô thị.

+ Phòng học lý thuyết, thực hành đáp ứng được quy mô đào tạo theo quy định. Diện tích phòng học lý thuyết tối thiểu 1,5m2/chỗ học, diện tích phòng học thực hành tối thiểu từ 4 - 6m2/chỗ thực hành.

+ Xưởng thực hành đủ tiêu chuẩn đáp ứng được yêu cầu thực hành theo chương trình dạy nghề trình độ trung cấp.

+ Phòng học chuyên môn đáp ứng yêu cầu giảng dạy và học tập theo chương trình dạy nghề trình độ trung cấp.

+ Thư viện có chỗ ngồi đáp ứng yêu cầu nghiên cứu của cán bộ, giáo viên và học tập của học sinh.

+ Có đủ diện tích để phục vụ cho học sinh và giáo viên rèn luyện thể chất theo tiêu chuẩn thiết kế.

+ Có phòng y tế với trang thiết bị đáp ứng tối thiểu điều kiện chăm sóc sức khỏe cho cán bộ, giáo viên và học sinh trong trường.

- Thiết bị dạy nghề: Có đủ thiết bị dạy lý thuyết và thực hành phù hợp với nghề, trình độ và quy mô đào tạo theo quy định.

- Về khả năng tài chính: Có đủ khả năng tài chính đảm bảo cho việc đầu tư và hoạt động của trường trung cấp nghề. Nguồn vốn thành lập trường trung cấp nghề tối thiểu là 15 tỷ đồng Việt Nam, được đóng góp bằng các nguồn vốn hợp pháp, không kể giá trị về đất.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội quy định về thành lập, cho phép thành lập, chia, tách, sáp nhập, giải thể trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề.

4. Thủ tục quyết định cho phép thành lập trường trung cấp nghề tư thục thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập trường, lập hồ sơ quy định tại Điều 7 của Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và gửi tới Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận và thẩm tra sơ bộ hồ sơ thành lập trường trung cấp nghề tư thục thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trên địa bàn. Trường hợp hồ sơ thành lập, cho phép thành lập trường không hợp lệ, trong thời gian 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội có văn bản trả lời cho cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập trường và nêu rõ lý do.

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi hồ sơ thành lập trường tới Hội đồng thẩm định để tổ chức thẩm định.

Bước 4: Hội đồng thẩm định tổ chức thẩm định hồ sơ thành lập trường trung cấp nghề. Trường hợp Hội đồng thẩm định kết luận hồ sơ thành lập trường không đủ điều kiện, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội có văn bản trả lời cho cơ quan, tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường và nêu rõ lý do.

Bước 5: Căn cứ vào kết quả thẩm định của Hội đồng thẩm định, cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập trường hoàn chỉnh hồ sơ thành lập trường gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 6: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định thành lập trường, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trường trung cấp nghề tư thục thuộc tỉnh trên địa bàn.

Bước 7: Đơn vị đào tạo gửi quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trường về Tổng cục Dạy nghề để theo dõi, quản lý.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập trường lập hồ sơ theo quy định và gửi trực tiếp hoặc gửi qua bưu điện về Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị thành lập trường của cơ quan chủ quản đối với trường trung cấp nghề tư thục (theo Mẫu số 3b ban hành kèm theo Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

+ Đề án thành lập trường trung cấp nghề (07 quyển), trong đó xác định rõ sự cần thiết thành lập trường, mục tiêu đào tạo, tổ chức bộ máy và các điều kiện đảm bảo cho hoạt động của trường, kế hoạch và tiến độ thực hiện đề án, hiệu quả kinh tế - xã hội (theo Mẫu số 4 ban hành kèm theo Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

+ Dự thảo điều lệ của trường.

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc văn bản thỏa thuận của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh về chủ trương giao đất để xây dựng trường, trong đó xác định rõ về diện tích, mốc giới, địa chỉ của khu đất xây dựng trường.

+ Đối với trường trung cấp nghề trực thuộc Bộ, cơ quan Trung ương của tổ chức chính trị - xã hội phải có văn bản của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chấp thuận về việc thành lập trường tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, nơi trường đặt trụ sở.

+ Văn bản xác nhận của ngân hàng thương mại (nơi tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường trung cấp nghề mở tài khoản) về số dư tiền gửi của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường và cam kết sẽ chỉ sử dụng để đầu tư xây dựng trường và chi phí cho các hoạt động thường xuyên của trường sau khi được thành lập.

+ Giấy tờ khác chứng minh quyền sở hữu về tài sản là vốn góp của cá nhân đề nghị thành lập trường.

Đối với trường trung cấp nghề tư thục có từ 02 thành viên góp vốn trở lên, hồ sơ còn cần phải bổ sung:

+ Biên bản cử người đại diện đứng tên thành lập trường.

+ Danh sách và hình thức góp vốn của các cổ đông cam kết góp vốn thành lập trường.

+ Danh sách các thành viên ban sáng lập thành lập trường.

+ Danh sách, biên bản góp vốn của các cổ đông cam kết góp vốn.

+ Dự kiến Chủ tịch Hội đồng quản trị của nhà trường.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi hồ sơ thành lập trường tới Hội đồng thẩm định để tổ chức thẩm định.

- Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ thành lập trường do Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi tới, Hội đồng thẩm định tổ chức thẩm định hồ sơ thành lập trường trung cấp nghề.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được tờ trình về việc thành lập trường, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trường của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định thành lập trường, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trường trung cấp nghề tư thục thuộc tỉnh trên địa bàn.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trường trung cấp nghề tư thục thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Tài chính, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Tài nguyên và Môi trường.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định thành lập trường trung cấp nghề, phân hiệu/cơ sở đào tạo.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị thành lập trường trung cấp nghề (Mẫu số 3b).

- Đề án thành lập trường trung cấp nghề (Mẫu số 4).

(Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

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

 Trường trung cấp nghề tư thục được thành lập khi có đề án đảm bảo các điều kiện sau đây:

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới các cơ sở dạy nghề của cả nước trong từng thời kỳ và quy hoạch, kế hoạch phát triển mạng lưới trường trung cấp nghề của Bộ, cơ quan Trung ương của tổ chức chính trị - xã hội, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

- Số nghề đào tạo trình độ trung cấp tối thiểu là 03 nghề. Quy mô đào tạo tối thiểu 100 học sinh. 

- Đội ngũ giáo viên, cán bộ quản lý đủ về số lượng, đồng bộ về cơ cấu, đạt tiêu chuẩn về phẩm chất, trình độ chuẩn và kỹ năng nghề theo quy định tại Thông tư số 30/2010/TT-BLĐTBXH ngày 29/9/2010 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội quy định chuẩn giáo viên, giảng viên dạy nghề, trong đó:

+ Tỷ lệ học sinh quy đổi trên giáo viên quy đổi tối đa là 20 học sinh trên 01 giáo viên.

+ Tỷ lệ giáo viên cơ hữu ít nhất là 70% đối với trường trung cấp nghề công lập, 50% đối với trường trung cấp nghề tư thục và đảm bảo có giáo viên cơ hữu cho từng nghề đào tạo.

- Cơ sở vật chất và thiết bị dạy nghề:

+ Cơ sở vật chất phù hợp với quy mô, trình độ đào tạo của từng nghề và được thiết kế xây dựng theo tiêu chuẩn xây dựng Việt Nam TCXD VN 60: 2003 “Trường dạy nghề - Tiêu chuẩn thiết kế” được ban hành kèm theo Quyết định số 21/2003/QĐ-BXD ngày 28/7/2003 của Bộ Xây dựng. Cụ thể:

Diện tích đất sử dụng tối thiểu là 10.000m2 đối với khu vực đô thị và 30.000m2 đối với khu vực ngoài đô thị.

Phòng học lý thuyết, thực hành đáp ứng được quy mô đào tạo theo quy định. Diện tích phòng học lý thuyết tối thiểu 1,5m2/chỗ học, diện tích phòng học thực hành tối thiểu từ 4 - 6m2/chỗ thực hành.

Xưởng thực hành đủ tiêu chuẩn đáp ứng được yêu cầu thực hành theo chương trình dạy nghề trình độ trung cấp.

Phòng học chuyên môn đáp ứng yêu cầu giảng dạy và học tập theo chương trình dạy nghề trình độ trung cấp.

Thư viện có chỗ ngồi đáp ứng yêu cầu nghiên cứu của cán bộ, giáo viên và học tập của học sinh.

Có đủ diện tích để phục vụ cho học sinh và giáo viên rèn luyện thể chất theo tiêu chuẩn thiết kế.

Có phòng y tế với trang thiết bị đáp ứng tối thiểu điều kiện chăm sóc sức khỏe cho cán bộ, giáo viên và học sinh trong trường.

+ Thiết bị dạy nghề:

Có đủ thiết bị dạy lý thuyết và thực hành phù hợp với nghề, trình độ và quy mô đào tạo theo quy định.

- Về khả năng tài chính: Có đủ khả năng tài chính đảm bảo cho việc đầu tư và hoạt động của trường trung cấp nghề. Nguồn vốn thành lập trường trung cấp nghề tối thiểu là 15 tỷ đồng Việt Nam, được đóng góp bằng các nguồn vốn hợp pháp, không kể giá trị về đất.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội quy định về thành lập, cho phép thành lập, chia, tách, sáp nhập, giải thể trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề.

5. Thủ tục quyết định thành lập trung tâm dạy nghề công lập thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập, cho phép thành lập trung tâm, lập hồ sơ quy định tại Điều 10 của Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và gửi tới Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận và thẩm tra sơ bộ hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề công lập thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. Trường hợp hồ sơ thành lập, cho phép thành lập trung tâm không hợp lệ, trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội có văn bản trả lời cho cơ quan, tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trung tâm và nêu rõ lý do.

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi hồ sơ thành lập trung tâm tới Hội đồng thẩm định để tổ chức thẩm định.

Bước 4: Hội đồng thẩm định tổ chức thẩm định hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề.

Bước 5: Cơ quan, tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trung tâm hoàn chỉnh hồ sơ thành lập trung tâm gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội. Trường hợp Hội đồng thẩm định kết luận hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề không đủ điều kiện, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội có văn bản trả lời cho cơ quan, tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trung tâm và nêu rõ lý do.

Bước 6: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định thành lập trung tâm, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trung tâm dạy nghề công lập thuộc tỉnh.

Bước 7: Người có thẩm quyền quy định tại Điểm e, Khoản 1 và Điểm f, Khoản 2, Điều 11 của Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội có trách nhiệm gửi quyết định thành lập về Tổng cục Dạy nghề để theo dõi, quản lý.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập trường, lập hồ sơ theo quy định và gửi trực tiếp hoặc qua bưu điện tới Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị thành lập trung tâm của cơ quan chủ quản đối với trung tâm dạy nghề công lập (theo Mẫu số 5a ban hành kèm theo Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBX ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

+ Đề án thành lập trung tâm dạy nghề (07 quyển), trong đó xác định rõ sự cần thiết thành lập trung tâm, mục tiêu đào tạo, tổ chức bộ máy và các điều kiện đảm bảo cho hoạt động của trung tâm, kế hoạch và tiến độ thực hiện đề án, hiệu quả kinh tế - xã hội (theo Mẫu số 6 ban hành kèm theo Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

+ Dự kiến số lượng giáo viên đảm bảo phù hợp với quy mô, trình độ cho từng nghề đào tạo của trung tâm.

+ Dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm.

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc tài sản khác gắn liền với đất hoặc văn bản thỏa thuận của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh về chủ trương giao đất để xây dựng trung tâm, trong đó xác định rõ về diện tích, mốc giới, địa chỉ của khu đất xây dựng trung tâm.

+ Đối với trung tâm dạy nghề trực thuộc Bộ, cơ quan Trung ương của tổ chức chính trị - xã hội phải có văn bản của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chấp thuận về việc thành lập trung tâm tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, nơi trung tâm đặt trụ sở.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi hồ sơ thành lập trung tâm tới Hội đồng thẩm định để tổ chức thẩm định.

- Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề do Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi tới, Hội đồng thẩm định tổ chức thẩm định hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được tờ trình về việc thành lập trung tâm, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trung tâm dạy nghề của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định thành lập trung tâm, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trung tâm dạy nghề công lập thuộc tỉnh.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trung tâm dạy nghề công lập, thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Tài chính, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Tài nguyên và Môi trường.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định thành lập trung tâm dạy nghề, phân hiệu/cơ sở đào tạo.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề (Mẫu số 5a).

- Đơn đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề (Mẫu số 5b).

- Đề án thành lập trung tâm dạy nghề (Mẫu số 6).

(Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

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

 Trung tâm dạy nghề được thành lập khi có đề án đảm bảo các điều kiện sau đây:

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới các cơ sở dạy nghề của cả nước trong từng thời kỳ và quy hoạch, kế hoạch phát triển mạng lưới trung tâm dạy nghề của Bộ, cơ quan Trung ương của tổ chức chính trị - xã hội, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

- Quy mô đào tạo tối thiểu 150 học sinh.

- Đội ngũ giáo viên, cán bộ quản lý đủ về số lượng, đồng bộ về cơ cấu, đạt tiêu chuẩn về phẩm chất, trình độ chuẩn và kỹ năng nghề theo quy định tại Thông tư số 30/2010/TT-BLĐTBXH ngày 29/9/2010 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội quy định chuẩn giáo viên, giảng viên dạy nghề, trong đó:

+ Tỷ lệ học sinh quy đổi trên giáo viên quy đổi tối đa là 20 học sinh trên 01 giáo viên.

+ Phải có giáo viên cơ hữu cho từng nghề tổ chức đào tạo.

- Về cơ sở vật chất và thiết bị dạy nghề

+ Cơ sở vật chất phù hợp với quy mô, trình độ đào tạo của từng nghề và được thiết kế xây dựng theo tiêu chuẩn xây dựng Việt Nam TCXD VN 60: 2003 “Trường dạy nghề - Tiêu chuẩn thiết kế” được ban hành kèm theo Quyết định số 21/2003/QĐ-BXD ngày 28/7/2003 của Bộ Xây dựng. Cụ thể:

 Diện tích đất sử dụng tối thiểu là 1.000m2 đối với khu vực đô thị và 2.000m2 đối với khu vực ngoài đô thị.

 Phòng học lý thuyết đáp ứng được quy mô đào tạo theo quy định. Diện tích phòng học lý thuyết tối thiểu 1,3m2/01 học sinh quy đổi.

 Xưởng thực hành đáp ứng được yêu cầu thực hành theo chương trình dạy nghề trình độ sơ cấp. Diện tích phòng học thực hành tối thiểu đạt 2,5m2/01 học sinh quy đổi.

+ Thiết bị dạy nghề: Có đủ thiết bị dạy lý thuyết và thực hành phù hợp với nghề, trình độ và quy mô đào tạo theo quy định.

- Về khả năng tài chính: Có đủ khả năng tài chính đảm bảo cho việc đầu tư và hoạt động của trung tâm dạy nghề. Nguồn vốn thành lập trung tâm dạy nghề tối thiểu là 02 (hai) tỷ đồng Việt Nam được đóng góp bằng nguồn vốn hợp pháp, không kể giá trị về đất đai.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội quy định về thành lập, cho phép thành lập, chia, tách, sáp nhập, giải thể trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề.

6. Thủ tục quyết định cho phép thành lập trung tâm dạy nghề tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập, cho phép thành lập trung tâm, lập hồ sơ quy định tại Điều 10 của Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và gửi tới Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận và thẩm tra sơ bộ hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề tư thục thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. Trường hợp hồ sơ thành lập, cho phép thành lập trung tâm không hợp lệ, trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội có văn bản trả lời cho cơ quan, tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trung tâm và nêu rõ lý do.

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi hồ sơ thành lập trung tâm tới Hội đồng thẩm định để tổ chức thẩm định.

Bước 4: Hội đồng thẩm định tổ chức thẩm định hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề.

Bước 5: Cơ quan, tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trung tâm hoàn chỉnh hồ sơ thành lập trung tâm gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội. Trường hợp Hội đồng thẩm định kết luận hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề không đủ điều kiện, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội có văn bản trả lời cho cơ quan, tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trung tâm và nêu rõ lý do.

Bước 6: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định thành lập trung tâm, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trung tâm dạy nghề tư thục thuộc tỉnh.

Bước 7: Người có thẩm quyền quy định tại Điểm e, Khoản 1 và Điểm f, Khoản 2, Điều 11 của Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội có trách nhiệm gửi quyết định thành lập về Tổng cục Dạy nghề để theo dõi, quản lý.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập trường, lập hồ sơ theo quy định và gửi trực tiếp hoặc qua bưu điện tới Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị của tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, cá nhân, trung tâm dạy nghề tư thục (theo Mẫu số 5b ban hành kèm theo Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
+ Đề án thành lập trung tâm dạy nghề (07 quyển), trong đó xác định rõ sự cần thiết thành lập trung tâm, mục tiêu đào tạo, tổ chức bộ máy và các điều kiện đảm bảo cho hoạt động của trung tâm, kế hoạch và tiến độ thực hiện đề án, hiệu quả kinh tế - xã hội (theo Mẫu số 6 ban hành kèm theo Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
+ Dự kiến số lượng giáo viên đảm bảo phù hợp với quy mô, trình độ cho từng nghề đào tạo của trung tâm.

+ Dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm.

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc tài sản khác gắn liền với đất hoặc văn bản thỏa thuận của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh về chủ trương giao đất để xây dựng trung tâm, trong đó xác định rõ về diện tích, mốc giới, địa chỉ của khu đất xây dựng trung tâm.

+ Đối với trung tâm dạy nghề trực thuộc Bộ, cơ quan Trung ương của tổ chức chính trị - xã hội phải có văn bản của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chấp thuận về việc thành lập trung tâm tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, nơi trung tâm đặt trụ sở.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi hồ sơ thành lập trung tâm tới Hội đồng thẩm định để tổ chức thẩm định.

- Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề do Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi tới, Hội đồng thẩm định tổ chức thẩm định hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được tờ trình về việc thành lập trung tâm, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trung tâm dạy nghề của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định thành lập trung tâm, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trung tâm dạy nghề công lập thuộc tỉnh.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trung tâm dạy nghề tư thục, thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Tài chính, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Tài nguyên và Môi trường.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định thành lập trung tâm dạy nghề, phân hiệu/cơ sở đào tạo.

h) Lệ phí: Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề (Mẫu số 5b).

- Đề án thành lập trung tâm dạy nghề (Mẫu số 6).

(Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

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

 Trung tâm dạy nghề được thành lập khi có đề án đảm bảo các điều kiện sau đây:

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới các cơ sở dạy nghề của cả nước trong từng thời kỳ và quy hoạch, kế hoạch phát triển mạng lưới trung tâm dạy nghề của Bộ, cơ quan Trung ương của tổ chức chính trị - xã hội, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

- Quy mô đào tạo tối thiểu 50 học sinh.

- Đội ngũ giáo viên, cán bộ quản lý đủ về số lượng, đồng bộ về cơ cấu, đạt tiêu chuẩn về phẩm chất, trình độ chuẩn và kỹ năng nghề theo quy định tại Thông tư số 30/2010/TT-BLĐTBXH ngày 29/9/2010 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội quy định chuẩn giáo viên, giảng viên dạy nghề, trong đó:

+ Tỷ lệ học sinh quy đổi trên giáo viên quy đổi tối đa là 20 học sinh trên 01 giáo viên.

+ Phải có giáo viên cơ hữu cho từng nghề tổ chức đào tạo.

- Về cơ sở vật chất và thiết bị dạy nghề:

+ Cơ sở vật chất phù hợp với quy mô, trình độ đào tạo của từng nghề và được thiết kế xây dựng theo tiêu chuẩn xây dựng Việt Nam TCXD VN 60: 2003 “Trường dạy nghề - Tiêu chuẩn thiết kế” được ban hành kèm theo Quyết định số 21/2003/QĐ-BXD ngày 28/7/2003 của Bộ Xây dựng. Cụ thể:

 Diện tích đất sử dụng tối thiểu là 1.000m2 đối với khu vực đô thị và 2.000m2 đối với khu vực ngoài đô thị.

 Phòng học lý thuyết đáp ứng được quy mô đào tạo theo quy định. Diện tích phòng học lý thuyết tối thiểu 1,3m2/01 học sinh quy đổi.

 Xưởng thực hành đáp ứng được yêu cầu thực hành theo chương trình dạy nghề trình độ sơ cấp. Diện tích phòng học thực hành tối thiểu đạt 2,5m2/01 học sinh quy đổi.

+ Thiết bị dạy nghề:

Có đủ thiết bị dạy lý thuyết và thực hành phù hợp với nghề, trình độ và quy mô đào tạo theo quy định.

- Về khả năng tài chính: Có đủ khả năng tài chính đảm bảo cho việc đầu tư và hoạt động của trung tâm dạy nghề. Nguồn vốn thành lập trung tâm dạy nghề tối thiểu là 02 (hai) tỷ đồng Việt Nam được đóng góp bằng nguồn vốn hợp pháp, không kể giá trị về đất đai.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư số 24/2011/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội quy định về thành lập, cho phép thành lập, chia, tách, sáp nhập, giải thể trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề.

7. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề đối với trường trung cấp nghề, trung tâm dạy nghề công lập và tư thục

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp 01 bộ hồ sơ đăng ký hoạt động dạy nghề tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi có trụ sở chính của đơn vị. Trường hợp đăng ký hoạt động dạy nghề tại phân hiệu/cơ sở đào tạo khác có địa điểm không cùng tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương với trụ sở chính thì nộp 01 bộ hồ sơ đăng ký hoạt động dạy nghề tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi có phân hiệu/cơ sở đào tạo khác của đơn vị.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tổ chức kiểm tra các điều kiện đảm bảo cho hoạt động dạy nghề và cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề (theo mẫu tại Phụ lục 4 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội); trường hợp không cấp thì phải trả lời bằng văn bản, nêu rõ lý do.

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề về Tổng cục Dạy nghề để thực hiện quản lý chung.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức đề nghị cấp phép hoạt động dạy nghề, lập hồ sơ theo quy định và gửi trực tiếp hoặc qua bưu điện tới Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

Đối với các trường trung cấp nghề, trung tâm dạy nghề công lập và tư thục, lập 01 bộ hồ sơ đăng ký hoạt động dạy nghề gồm có:

+ Công văn đăng ký hoạt động dạy nghề (Phụ lục 1 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

+ Báo cáo thực trạng về các điều kiện đảm bảo cho hoạt động dạy nghề (Phụ lục 2 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

Riêng đối với trường trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề trực thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan Trung ương của các tổ chức chính trị - xã hội, phải có thêm:

+ Bản sao quyết định thành lập trường hoặc trung tâm.

+ Bản sao điều lệ trường trung cấp nghề hoặc quy chế trung tâm dạy nghề đã được phê duyệt theo quy định.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tổ chức kiểm tra các điều kiện đảm bảo cho hoạt động dạy nghề và cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trường trung cấp nghề, trung tâm dạy nghề công lập và tư thục.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội cấp chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Công văn đăng ký hoạt động dạy nghề (Phụ lục 1).

- Mẫu báo cáo thực trạng (Phụ lục 2).

(Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 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: Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội quy định về đăng ký hoạt động dạy nghề.

8. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề đối với trường trung cấp nghề, trung tâm dạy nghề có vốn đầu tư nước ngoài
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp 01 bộ hồ sơ đăng ký hoạt động dạy nghề tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi có trụ sở chính của đơn vị. Trường hợp đăng ký hoạt động dạy nghề tại phân hiệu/cơ sở đào tạo khác có địa điểm không cùng tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương với trụ sở chính thì nộp 01 bộ hồ sơ đăng ký hoạt động dạy nghề tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi có phân hiệu/cơ sở đào tạo khác của đơn vị.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tổ chức kiểm tra các điều kiện đảm bảo cho hoạt động dạy nghề và cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề (theo mẫu tại Phụ lục 4 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội); trường hợp không cấp thì phải trả lời bằng văn bản, nêu rõ lý do.

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề về Tổng cục Dạy nghề để thực hiện quản lý chung.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức đề nghị cấp phép hoạt động dạy nghề, lập hồ sơ theo quy định và gửi trực tiếp hoặc qua bưu điện tới Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

Đối với trường trung cấp nghề, trung tâm dạy nghề có vốn đầu tư nước ngoài, hồ sơ đăng ký hoạt động dạy nghề được làm bằng tiếng Việt hoặc tiếng Việt và tiếng Anh, gồm:

+ Công văn đăng ký hoạt động dạy nghề (Phụ lục 1 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
+ Bản sao Giấy phép đầu tư hoặc quyết định thành lập trường, trung tâm.

+ Báo cáo thực trạng về các điều kiện đảm bảo cho hoạt động dạy nghề (Phụ lục 2 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tổ chức kiểm tra các điều kiện đảm bảo cho hoạt động dạy nghề và cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trường trung cấp nghề, trung tâm dạy nghề có vốn đầu tư nước ngoài.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phụ lục 1, Phụ lục 2 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội.
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

- Đối với các nghề đào tạo trình độ trung cấp nghề:

+ Các nghề đăng ký hoạt động phải có trong danh mục nghề đào tạo do Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội ban hành.

+ Có cơ sở vật chất phù hợp với nghề, quy mô, trình độ đào tạo và được thiết kế xây dựng theo tiêu chuẩn xây dựng Việt Nam TCXD VN 60:2003 “Trường dạy nghề - Tiêu chuẩn thiết kế” được ban hành kèm theo Quyết định số 21/2003/QĐ-BXD ngày 28/7/2003 của Bộ Xây dựng, cụ thể:

+ Có đủ phòng học lý thuyết đáp ứng quy mô đào tạo theo quy định. Lớp học lý thuyết không quá 35 học sinh, sinh viên.

+ Có phòng, xưởng thực hành đáp ứng được yêu cầu thực hành theo chương trình dạy nghề. Lớp học thực hành không quá 18 học sinh, sinh viên.

+ Có đủ thiết bị dạy nghề theo quy định đối với các nghề đào tạo đã có danh mục thiết bị dạy nghề do Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội ban hành. Trường hợp các nghề chưa có quy định về danh mục thiết bị dạy nghề, phải đảm bảo đủ thiết bị dạy nghề theo quy định trong chương trình đào tạo, tương ứng quy mô đào tạo của các nghề đã đăng ký.

+ Có đội ngũ giáo viên, giảng viên, cán bộ quản lý đủ về số lượng, phù hợp với cơ cấu nghề và trình độ đào tạo, đạt tiêu chuẩn, trình độ chuyên môn, kỹ năng nghề và nghiệp vụ sư phạm dạy nghề; bảo đảm thực hiện mục tiêu, chương trình dạy nghề, trong đó:

+ Tỷ lệ học sinh, sinh viên quy đổi trên giáo viên, giảng viên quy đổi tối đa là 20 học sinh, sinh viên trên 01 giáo viên, giảng viên.

+ Tỷ lệ giáo viên, giảng viên cơ hữu ít nhất là 70% trong tổng số giáo viên, giảng viên đối với trường cao đẳng nghề, trường đại học, trường cao đẳng, trường trung cấp nghề, trường trung cấp chuyên nghiệp công lập; 50% trong tổng số giáo viên, giảng viên đối với trường cao đẳng nghề, trường đại học, trường cao đẳng, trường trung cấp nghề, trường trung cấp chuyên nghiệp tư thục; phải có giáo viên, giảng viên cơ hữu cho từng nghề được tổ chức đào tạo.

+ Có đủ chương trình dạy nghề chi tiết được xây dựng trên cơ sở của chương trình khung do Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội ban hành.

- Đối với các nghề đào tạo trình độ sơ cấp nghề:

+ Có cơ sở vật chất, thiết bị dạy nghề phù hợp với nghề, quy mô, trình độ đào tạo sơ cấp nghề. Diện tích phòng học lý thuyết tối thiểu đạt 1,3m2/01 học sinh quy đổi; diện tích phòng học thực hành tối thiểu đạt 2,5m2/01 học sinh quy đổi.

+ Có đội ngũ giáo viên đạt tiêu chuẩn, trình độ chuyên môn, kỹ năng nghề và nghiệp vụ sư phạm dạy nghề theo quy định của pháp luật; đảm bảo tỷ lệ học sinh quy đổi trên giáo viên quy đổi tối đa là 20 học sinh trên 01 giáo viên; có giáo viên cơ hữu cho từng nghề được tổ chức đào tạo.

+ Có đủ chương trình, học liệu dạy nghề theo quy định.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội quy định về đăng ký hoạt động dạy nghề.

9. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề đối với trường trung cấp nghề, trung tâm dạy nghề, trường trung cấp chuyên nghiệp, các cơ sở giáo dục khác và doanh nghiệp

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nộp 01 bộ hồ sơ đăng ký hoạt động dạy nghề tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi có trụ sở chính của đơn vị. Trường hợp đăng ký hoạt động dạy nghề tại phân hiệu/cơ sở đào tạo khác có địa điểm không cùng tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương với trụ sở chính thì nộp 01 bộ hồ sơ đăng ký hoạt động dạy nghề tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi có phân hiệu/cơ sở đào tạo khác của đơn vị.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tổ chức kiểm tra các điều kiện đảm bảo cho hoạt động dạy nghề và cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề; trường hợp không cấp thì phải trả lời bằng văn bản, nêu rõ lý do.

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội gửi bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề về Tổng cục Dạy nghề để thực hiện quản lý chung.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức đề nghị cấp phép hoạt động dạy nghề, lập hồ sơ theo quy định và gửi trực tiếp hoặc qua bưu điện tới Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

Đối với trường trung cấp chuyên nghiệp, các cơ sở giáo dục khác và doanh nghiệp quy định tại các Khoản 2, Khoản 3, Điều 2, ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, hồ sơ đăng ký gồm:

+ Công văn đăng ký hoạt động dạy nghề (Phụ lục 1 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

+ Bản sao quyết định thành lập.

+ Báo cáo thực trạng về các điều kiện đảm bảo cho hoạt động dạy nghề (Phụ lục 3 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

+ Bản sao điều lệ hoặc quy chế tổ chức hoạt động.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trường trung cấp nghề, trung tâm dạy nghề, trường trung cấp chuyên nghiệp, các cơ sở giáo dục khác và doanh nghiệp.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề.

h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Công văn đăng ký hoạt động dạy nghề (Phụ lục 1 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
- Báo cáo thực trạng về các điều kiện đảm bảo cho hoạt động dạy nghề (Phụ lục 3 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

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

- Đối với các nghề đào tạo trình độ trung cấp nghề:

+ Các nghề đăng ký hoạt động phải có trong danh mục nghề đào tạo do Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội ban hành.

+ Có cơ sở vật chất phù hợp với nghề, quy mô, trình độ đào tạo và được thiết kế xây dựng theo tiêu chuẩn xây dựng Việt Nam TCXD VN 60:2003 “Trường dạy nghề - Tiêu chuẩn thiết kế” được ban hành kèm theo Quyết định số 21/2003/QĐ-BXD ngày 28/7/2003 của Bộ Xây dựng, cụ thể:

Có đủ phòng học lý thuyết đáp ứng quy mô đào tạo theo quy định. Lớp học lý thuyết không quá 35 học sinh, sinh viên.

Có phòng, xưởng thực hành đáp ứng được yêu cầu thực hành theo chương trình dạy nghề. Lớp học thực hành không quá 18 học sinh, sinh viên.

+ Có đủ thiết bị dạy nghề theo quy định đối với các nghề đào tạo đã có danh mục thiết bị dạy nghề do Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội ban hành. Trường hợp các nghề chưa có quy định về danh mục thiết bị dạy nghề, phải đảm bảo đủ thiết bị dạy nghề theo quy định trong chương trình đào tạo, tương ứng quy mô đào tạo của các nghề đã đăng ký.

+ Có đội ngũ giáo viên, giảng viên, cán bộ quản lý đủ về số lượng, phù hợp với cơ cấu nghề và trình độ đào tạo, đạt tiêu chuẩn, trình độ chuyên môn, kỹ năng nghề và nghiệp vụ sư phạm dạy nghề; bảo đảm thực hiện mục tiêu, chương trình dạy nghề, trong đó:

Tỷ lệ học sinh, sinh viên quy đổi trên giáo viên, giảng viên quy đổi tối đa là 20 học sinh, sinh viên trên 01 giáo viên, giảng viên.

Tỷ lệ giáo viên, giảng viên cơ hữu ít nhất là 70% trong tổng số giáo viên, giảng viên đối với trường cao đẳng nghề, trường đại học, trường cao đẳng, trường trung cấp nghề, trường trung cấp chuyên nghiệp công lập; 50% trong tổng số giáo viên, giảng viên đối với trường cao đẳng nghề, trường đại học, trường cao đẳng, trường trung cấp nghề, trường trung cấp chuyên nghiệp tư thục; phải có giáo viên, giảng viên cơ hữu cho từng nghề được tổ chức đào tạo.

+ Có đủ chương trình dạy nghề chi tiết được xây dựng trên cơ sở của chương trình khung do Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội ban hành.

- Đối với các nghề đào tạo trình độ sơ cấp nghề:

+ Có cơ sở vật chất, thiết bị dạy nghề phù hợp với nghề, quy mô, trình độ đào tạo sơ cấp nghề. Diện tích phòng học lý thuyết tối thiểu đạt 1,3m2/01 học sinh quy đổi; diện tích phòng học thực hành tối thiểu đạt 2,5m2/01 học sinh quy đổi.

+ Có đội ngũ giáo viên đạt tiêu chuẩn, trình độ chuyên môn, kỹ năng nghề và nghiệp vụ sư phạm dạy nghề theo quy định của pháp luật; đảm bảo tỷ lệ học sinh quy đổi trên giáo viên quy đổi tối đa là 20 học sinh trên 01 giáo viên; có giáo viên cơ hữu cho từng nghề được tổ chức đào tạo.

+ Có đủ chương trình, học liệu dạy nghề theo quy định.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội quy định về đăng ký hoạt động dạy nghề.

10. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động dạy nghề đối với trường trung cấp nghề, trung tâm dạy nghề công lập và tư thục; trường trung cấp chuyên nghiệp, các cơ sở giáo dục khác và doanh nghiệp

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Đơn vị dạy nghề thực hiện hồ sơ như hướng dẫn, nộp 01 bộ hồ sơ đăng ký hoạt động dạy nghề tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi có trụ sở chính của đơn vị.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tổ chức kiểm tra các điều kiện đảm bảo cho hoạt động dạy nghề và cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề; trường hợp không cấp thì phải trả lời bằng văn bản, nêu rõ lý do.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp 01 bộ hồ sơ đăng ký hoạt động dạy nghề tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi có trụ sở chính của đơn vị. Trường hợp đăng ký hoạt động dạy nghề tại phân hiệu/cơ sở đào tạo khác có địa điểm không cùng tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương với trụ sở chính thì nộp 01 bộ hồ sơ đăng ký hoạt động dạy nghề tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi có phân hiệu/cơ sở đào tạo khác của đơn vị.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Công văn đăng ký bổ sung hoạt động dạy nghề (Phụ lục 5 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

+ Báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động dạy nghề (Phụ lục 6 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

 Đối với các trường trung cấp nghề, trung tâm dạy nghề; trường trung cấp chuyên nghiệp, cơ sở giáo dục khác và doanh nghiệp: Nếu hoạt động dạy nghề bổ sung được thực hiện trong cùng tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương với trụ sở chính, thì hồ sơ đăng ký được thực hiện theo quy định tại Khoản 1, Điều 9, Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội; nếu hoạt động dạy nghề bổ sung được thực hiện ở tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khác với trụ sở chính thì hồ sơ ngoài quy định tại Khoản 1 Điều này phải có thêm:

+ Bản sao quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đầu tư.

+ Bản sao quyết định bổ nhiệm hoặc công nhận người đứng đầu cơ sở dạy nghề, cơ sở giáo dục và doanh nghiệp.

+ Văn bản của cơ quan có thẩm quyền về việc chuyển trụ sở chính/phân hiệu/cơ sở đào tạo khác hoặc thành lập phân hiệu/cơ sở đào tạo, địa điểm đào tạo khác.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trường trung cấp nghề, trung tâm dạy nghề công lập và tư thục; trường trung cấp chuyên nghiệp, các cơ sở giáo dục khác và doanh nghiệp mở thêm ngành nghề đào tạo hoặc mở thêm chi nhánh phân hiệu đào tạo.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội cấp Giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động dạy nghề.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Công văn đăng ký bổ sung hoạt động dạy nghề (Phụ lục 5 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
- Báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động dạy nghề (Phụ lục 6 ban hành kèm theo Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

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

Các cơ sở dạy nghề, cơ sở giáo dục và doanh nghiệp quy định tại Khoản 1, 2 và 3, Điều 2 của Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề, phải thực hiện đăng ký bổ sung hoạt động dạy nghề trong các trường hợp sau:

- Tăng quy mô tuyển sinh của từng nghề đối với trình độ cao đẳng nghề; vượt từ 10% trở lên đối với trình độ trung cấp nghề, 20% trở lên đối với trình độ sơ cấp nghề so với quy mô tuyển sinh đã ghi trong Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề.

- Bổ sung nghề đào tạo.

- Bổ sung hoặc thay đổi trình độ đào tạo hoặc điều chỉnh quy mô tuyển sinh giữa các trình độ đào tạo và giữa các nghề trong cùng nhóm nghề.

- Chia, tách, sáp nhập hoặc có sự thay đổi Giấy phép đầu tư có liên quan đến nội dung ghi trong Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề.

- Chuyển trụ sở chính hoặc phân hiệu/cơ sở đào tạo khác đến nơi khác, mà trụ sở chính hoặc phân hiệu/cơ sở đào tạo khác là nơi trực tiếp tổ chức dạy nghề.

- Thành lập phân hiệu/cơ sở đào tạo mới mà có tổ chức hoạt động dạy nghề.

- Mở thêm địa điểm dạy nghề mới hoặc liên kết với các tổ chức, cá nhân để tổ chức hoạt động dạy nghề.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư số 29/2011/TT-BLĐTBXH ngày 24/10/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội quy định về đăng ký hoạt động dạy nghề.

11. Thủ tục xếp hạng trường trung cấp nghề công lập thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở dạy nghề lập hồ sơ đề nghị xếp hạng và báo cáo cơ quan có thẩm quyền xếp hạng.

Bước 2: Cơ quan có thẩm quyền xếp hạng (Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét, thẩm định và quyết định công nhận xếp hạng cơ sở dạy nghề.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cơ sở dạy nghề lập hồ sơ đề nghị xếp hạng và nộp trực tiếp hoặc bằng bưu điện về cơ quan có thẩm quyền xếp hạng (Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh).

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị xếp hạng của cơ sở dạy nghề.

+ Bảng tự đánh giá, chấm điểm của cơ sở dạy nghề theo các tiêu chí trong Phụ lục 4 ban hành kèm theo Thông tư số 14/2007/TT-BLĐTBXH ngày 30/8/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và các văn bản, tài liệu, hồ sơ chứng minh số điểm đã đạt được.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Các trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề công lập (sau đây gọi chung là cơ sở dạy nghề).

- Thủ tục này không áp dụng đối với trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề tư thục hoặc có vốn đầu tư nước ngoài.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có thẩm quyền xếp hạng (Ủy ban nhân dân tỉnh) quyết định công nhận xếp hạng cơ sở dạy nghề.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Tiêu chí và bảng điểm xếp hạng trường cao đẳng nghề (Phụ lục 1).
- Tiêu chí và bảng điểm xếp hạng trường trung cấp nghề (Phụ lục 2).
- Bảng chấm điểm (Phụ lục 4).

(Thông tư số 14/2007/TT-BLĐTBXH ngày 30/8/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Xếp hạng cơ sở dạy nghề được xác định trên cơ sở đánh giá thực trạng và tính điểm theo 04 nhóm tiêu chí như sau:

+ Nhóm tiêu chí I: Quy mô đào tạo, số nghề đào tạo.

+ Nhóm tiêu chí II: Cơ cấu tổ chức và đội ngũ cán bộ, giáo viên.

+ Nhóm tiêu chí III: Cơ sở vật chất, thiết bị và chương trình, giáo trình, phương tiện dạy học.

+ Nhóm tiêu chí IV: Hiệu quả sử dụng các nguồn lực và kết quả hoạt động.

- Hạng của cơ sở dạy nghề được xác định trên cơ sở tổng số điểm đạt được theo 04 nhóm tiêu chí quy định trên.

- Tất cả các cơ sở dạy nghề đã xếp hạng và chưa xếp hạng đều thực hiện xếp hạng, xếp hạng lại theo quy định của Thông tư số 14/2007/TT-BLĐTBXH ngày 30/8/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư số 14/2007/TT-BLĐTBXH ngày 30/8/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn xếp hạng trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề công lập.
12. Thủ tục xếp hạng trung tâm dạy nghề công lập thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cơ sở dạy nghề lập hồ sơ đề nghị xếp hạng và báo cáo cơ quan có thẩm quyền xếp hạng.

Bước 2: Cơ quan có thẩm quyền xếp hạng (Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét, thẩm định và quyết định công nhận xếp hạng cơ sở dạy nghề.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cơ sở dạy nghề lập hồ sơ đề nghị xếp hạng và nộp trực tiếp hoặc bằng bưu điện về cơ quan có thẩm quyền xếp hạng (Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị xếp hạng của cơ sở dạy nghề.

+ Bảng tự đánh giá, chấm điểm của cơ sở dạy nghề theo các tiêu chí trong Phụ lục 4 ban hành kèm theo Thông tư số 14/2007/TT-BLĐTBXH ngày 30/8/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và các văn bản, tài liệu, hồ sơ chứng minh số điểm đã đạt được.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề công lập (sau đây gọi chung là cơ sở dạy nghề). Thủ tục này không áp dụng đối với trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề tư thục hoặc có vốn đầu tư nước ngoài.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có thẩm quyền xếp hạng (Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh) quyết định công nhận xếp hạng cơ sở dạy nghề.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phụ lục 1, 3, 4 ban hành kèm theo Thông tư số 14/2007/TT-BLĐTBXH ngày 30/8/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn xếp hạng trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề công lập.
- Tiêu chí và bảng điểm xếp hạng trường cao đẳng nghề (Phụ lục 1).

- Tiêu chí và bảng điểm xếp hạng trung tâm dạy nghề (Phụ lục 3).

- Bảng chấm điểm (Phụ lục 4).

(Thông tư số 14/2007/TT-BLĐTBXH ngày 30/8/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Xếp hạng cơ sở dạy nghề được xác định trên cơ sở đánh giá thực trạng và tính điểm theo 04 nhóm tiêu chí như sau:

+ Nhóm tiêu chí I: Quy mô đào tạo, số nghề đào tạo.

+ Nhóm tiêu chí II: Cơ cấu tổ chức và đội ngũ cán bộ, giáo viên.

+ Nhóm tiêu chí III: Cơ sở vật chất, thiết bị và chương trình, giáo trình, phương tiện dạy học.

+ Nhóm tiêu chí IV: Hiệu quả sử dụng các nguồn lực và kết quả hoạt động.

- Hạng của cơ sở dạy nghề được xác định trên cơ sở tổng số điểm đạt được theo 04 nhóm tiêu chí quy định trên.

- Tất cả các cơ sở dạy nghề đã xếp hạng và chưa xếp hạng đều thực hiện xếp hạng, xếp hạng lại theo quy định của Thông tư số 14/2007/TT-BLĐTBXH ngày 30/8/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội.

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư số 14/2007/TT-BLĐTBXH ngày 30/8/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn xếp hạng trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề công lập.

III. LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG
13. Thủ tục giải quyết chế độ Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động trong kháng chiến

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã để lấy mẫu bản khai cá nhân (Mẫu 4c-AH) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã nơi thường trú chuyển toàn bộ hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, lập danh sách đề nghị gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội ra quyết định trợ cấp ưu đãi và chuyển tiền về Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp hồ sơ trực tiếp cho Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản khai Mẫu 4c-AH: 01 bản chính.

+ Quyết định phong tặng, truy tặng danh hiệu Anh hùng hoặc Bằng anh hùng: 01 bản photo chứng thực.

+ Danh sách đề nghị: 02 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai về người có công (Mẫu 4c-AH theo Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hưởng trợ cấp.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

14. Thủ tục cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với người có công với cách mạng

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Người có công đến Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú để lấy mẫu bản khai cá nhân (Mẫu 13) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã lập danh sách chuyển hồ sơ về Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện kiểm tra, lập danh sách những người đủ điều kiện gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra ký duyệt.

 Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội ký duyệt, chuyển danh sách lại cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội liên hệ với Bảo hiểm xã hội cấp huyện mua thẻ BHYT, sau đó chuyển thẻ BHYT cho cán bộ Ban Thương binh và Xã hội cấp xã giao cho người có công.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp hồ sơ trực tiếp cho Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Bản khai cá nhân (Mẫu 13): 01 bản chính.

+ Quyết định hưởng trợ cấp, hoặc Giấy giới thiệu di chuyển chế độ: 01 bản photo chứng thực.

+ Danh sách đề nghị cấp thẻ: 04 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân (Mẫu 13, Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Duyệt ký, đóng dấu danh sách cấp thẻ.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC:

Cá nhân đang hưởng trợ cấp thường xuyên gồm: Cán bộ lão thành cách mạng, tiền khởi nghĩa, Bà mẹ Việt Nam anh hùng, Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động, thương binh, bệnh binh, thân nhân liệt sỹ, người hoạt động kháng chiến và con đẻ bị nhiễm chất độc hóa học, người có công giúp đỡ cách mạng, người hưởng trợ cấp phục vụ và con thứ nhất, thứ hai dưới 18 tuổi của thương - bệnh binh nặng (từ 81% trở lên).

Cá nhân đã được hưởng trợ cấp một lần gồm: Người hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày, người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ Tổ quốc và làm nghĩa vụ Quốc tế, người có công giúp đỡ cách mạng tham gia kháng chiến từ ngày 19/8/1945 - 30/4/1975 được tặng thưởng Huân chương Kháng chiến hoặc Huân chương Chiến thắng, Huy chương Kháng chiến hoặc Huy chương Chiến thắng.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

15. Thủ tục cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với người hưởng chế độ theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ, Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú để nộp đơn đề nghị cấp thẻ bảo hiểm y tế. Ủy ban nhân dân cấp xã có công văn đề nghị chuyển hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện kiểm tra, lập danh sách trình Ủy ban nhân dân cùng cấp ký văn bản đề nghị gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp trực tiếp Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn xin hưởng chế độ BHYT (tự viết): 01 bản chính.

+ Quyết định hưởng trợ cấp một lần: 01 bản photo chứng thực.

+ Danh sách, công văn đề nghị của Ủy ban nhân dân cấp huyện: 02 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện, Bảo hiểm xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định cấp thẻ BHYT của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Các đối tượng thuộc diện hưởng chế độ một lần theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ nếu không phải thuộc diện đối tượng tham gia bảo hiểm y tế bắt buộc (đang công tác, hưu trí, MSLĐ…), bảo hiểm y tế diện người có công, cựu chiến binh thì được cấp thẻ BHYT.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.
- Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với đối tượng tham gia chiến tranh, bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm vụ Quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc.

- Thông tư Liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng và Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg.

16. Thủ tục cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với Cựu chiến binh Việt Nam

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến Hội Cựu chiến binh cấp xã thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã lấy mẫu bản khai cá nhân (Mẫu 1a) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ cho Hội Cựu chiến binh cấp xã nơi thường trú. Hội Cựu chiến binh xác nhận và lập danh sách trình Ủy ban nhân dân cấp xã ký công văn đề nghị gửi hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện chủ trì phối hợp với Hội Cựu chiến binh cùng cấp thẩm định, lập danh sách trình Ủy ban nhân dân cấp huyện duyệt ký công văn gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp hồ sơ trực tiếp Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Bản khai cá nhân (Mẫu 1a): 01 bản chính.

+ Quyết định phục viên, xuất ngũ, thôi việc …: 01 bản photo chứng thực.

+ Danh sách, công văn đề nghị của Ủy ban nhân dân cấp huyện: 02 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện, Bảo hiểm xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân (Mẫu 1a theo Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày 25/7/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Hội Cựu chiến binh Việt Nam, Bộ Tài chính và Bộ Quốc phòng).

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định cấp thẻ BHYT của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC:

- Đối với cựu chiến binh gồm: Cán bộ, chiến sĩ, dân quân, tự vệ, du kích tập trung (ở miền Bắc từ vĩ tuyến 17 trở ra, thời gian từ ngày 27/01/1973 trở về trước, ở miền Nam từ vĩ tuyến 17 trở vào, thời gian từ ngày 30/4/1975 trở về trước).

- Cựu chiến binh nếu không phải thuộc diện đối tượng tham gia bảo hiểm y tế bắt buộc (đang công tác, hưu trí, MSLĐ…), diện người có công thì được cấp thẻ BHYT.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh.

- Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày 25/7/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Hội Cựu chiến binh Việt Nam, Bộ Tài chính, và Bộ Quốc phòng hướng dẫn chế độ chính sách đối với cựu chiến binh.

17. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp và phiếu trợ cấp đối với người hoạt động kháng chiến và con đẻ bị nhiễm chất độc hóa học

a) Trình tự thực hiện:

 Bước 1: Cá nhân đến Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú để lấy mẫu bản khai cá nhân (Mẫu 2-HH) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Đồng thời được hướng dẫn đến liên hệ với trạm y tế cấp xã khám kết luận bệnh tật của cha (mẹ) và dị dạng, dị tật của con đẻ. Nộp hồ sơ lại cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã, Ủy ban nhân dân cấp xã niêm yết công khai danh sách đề nghị và họp hội đồng xác nhận người có công cấp xã để xét lập biên bản họp, lập danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện; Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện kiểm tra trình Ủy ban nhân dân cấp huyện cấp Giấy xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học, chuyển danh sách và các giấy tờ về Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

 Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp:

 - Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội duyệt hồ sơ đủ hợp lệ ra quyết định hưởng trợ cấp đối với con đẻ và người đang hưởng chế độ thương binh, bệnh binh, mất sức lao động; viết giấy mời giới thiệu người hoạt động kháng chiến trực tiếp đến Hội đồng giám định y khoa cấp tỉnh giám định suy giảm khả năng lao động.

Bước 4: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nhận được kết quả của Hội đồng y khoa chuyển về, ra quyết định và lập phiếu trợ cấp hoặc có công văn trả lời chuyển cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện và chuyển đến Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng đến nhận quyết định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp hồ sơ trực tiếp Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội viết giấy mời người có công đến nhận trực tiếp Giấy giới thiệu đi giám định.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Bản khai cá nhân Mẫu 2-HH: 02 bản chính.

+ Một trong các giấy tờ gốc: Lý lịch; quyết định phục viên, xuất ngũ; Giấy XYZ xác nhận hoạt động ở chiến trường; Giấy chuyển thương, chuyển viện; Giấy điều trị, Huân chương, Huy chương Chiến sỹ giải phóng hoặc các giấy chứng nhận khác: 02 bản photo chứng thực.

+ Giấy xác nhận bệnh tật và có con dị dạng, dị tật của trạm y tế xã hoặc Giấy chứng nhận tình trạng vô sinh của bệnh viện cấp tỉnh trở lên: 02 bản chính.

+ Giấy xác nhận vô sinh của bệnh viện tuyến tỉnh trở lên (nếu vô sinh): 01 bản chính.

+ Đơn xin giám định khả năng lao động (Mẫu số 1): 01 bản chính.

+ Hộ khẩu: 02 bản photo chứng thực.

+ Biên bản (Mẫu số 3-HH): 02 bản chính.

+ Giấy xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học (Mẫu số 1-HH): 02 bản chính.

+ Danh sách đề nghị của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội: 01 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Ủy ban nhân dân cấp huyện, Hội đồng giám định y khoa.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân (Mẫu 2-HH theo Thông tư số 08/2009/TT-BLĐTBXH ngày 07/4/2009 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hưởng trợ cấp và phiếu lập sổ trợ cấp.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: 

Đối với người trực tiếp:

- Đã công tác, chiến đấu, phục vụ chiến đấu từ tháng 8/1961 đến ngày 30/4/1975 ở vùng Mỹ sử dụng chất độc hóa học.

- Bị mắc bệnh làm suy giảm khả năng lao động, sinh con dị dạng, dị tật hoặc vô sinh (theo danh mục bệnh, tật tại Quyết định số 09/2008/QĐ-BYT ngày 20/02/2008 của Bộ Y tế).

- Người hoạt động kháng chiến không có vợ (chồng) hoặc có vợ (chồng) nhưng không có con hoặc đã có con trước khi tham gia kháng chiến, sau khi trở về không sinh thêm con bị mắc bệnh suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên do hậu quả của chất độc hóa học.

Đối với người gián tiếp (con đẻ):

- Không còn khả năng lao động:

+ Bị dị dạng, dị tật nặng không còn khả năng tự lực được trong sinh hoạt.

+ Bị dị dạng, dị tật suy giảm khả năng tự lực trong sinh hoạt.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

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

- Thông tư số 08/2009/TT-BLĐTBXH ngày 07/04/2009 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung Mục VII Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2008 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-BYT ngày 20/02/2008 của Bộ Y tế ban hành danh mục bệnh, tật, dị dạng, dị tật có liên quan đến phơi nhiễm chất độc hóa học/dioxin.

18. Thủ tục di chuyển và tiếp nhận hồ sơ người có công với cách mạng

a) Trình tự thực hiện:

Hồ sơ chuyển đến:

Bước 1: Người có công đến nộp hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội (số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận kiểm tra hồ sơ đủ hợp lệ, thì lập phiếu tiếp nhận hồ sơ. Đến hẹn trong giấy người nộp hồ sơ đến Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nhận hồ sơ chuyển nộp cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện quản lý theo dõi và được giới thiệu về Ủy ban nhân dân cấp xã nhận trợ cấp.

Hồ sơ chuyển đi:

Bước 1: Cá nhân làm đơn đề nghị gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện viết Giấy giới thiệu và di chuyển hồ sơ đang quản lý lên Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, giống Bước 1 hồ sơ chuyển đến.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra hồ sơ lập phiếu di chuyển kèm toàn bộ hồ sơ (bản gốc) của người có công với cách mạng. Hồ sơ được niêm phong và giao cho người có công ký nhận bàn giao hồ sơ.

Bước 3: Đến hẹn trong giấy người nộp hồ sơ đến Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nhận hồ sơ, trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày ký phiếu di chuyển người có công phải nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi đến.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cá nhân nộp trực tiếp hồ sơ cho Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Giấy đề nghị di chuyển hồ sơ của người có công (tự viết): 01 bản chính.

+ Giấy chứng nhận người có công: 01 bản photo chứng thực.

+ Bản sao hộ khẩu nơi cư trú mới: 01 bản photo chứng thực.

+ Phiếu di chuyển của Sở Lao động,Thương binh và Xã hội nơi đi hoặc nơi đến: 02 bản chính.

+ Phiếu khảo sát hộ người có công (hồ sơ chuyển đến): 01 bản chính.

+ 01 bộ hồ sơ bản gốc được niêm phong.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn tự viết.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu di chuyển.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC:

- Có Giấy chứng nhận người có công với cách mạng (Giấy chứng nhận thương binh, bệnh binh, gia đình liệt sỹ…) hoặc quyết định hưởng trợ cấp.

- Có hộ khẩu thường trú quản lý tại địa phương.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

19. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp một lần đối với người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú để lấy mẫu bản khai cá nhân (Mẫu 9-KC1) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã tổng hợp chuyển cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện lập danh sách đề nghị gửi Sở.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra, thẩm định và ra quyết định hưởng trợ cấp một lần cho đối tượng và chuyển cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện, thông báo cho đối tượng đến nhận quyết định và trợ cấp. 

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp hồ sơ trực tiếp Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Bản khai cá nhân mẫu 9-KC1: 01 bản chính. 

+ Kèm theo một trong các giấy tờ gốc: Huân chương, Huy chương Kháng chiến, Huân chương, Huy chương Chiến thắng hoặc Chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến của cơ quan Thi đua - Khen thưởng cấp huyện: 01 bản photo chứng thực.

+ Danh sách đề nghị: 02 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân (Mẫu 9-KC1 theo Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hưởng trợ cấp một lần của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

20. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp một lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú để lấy mẫu bản khai cá nhân (Mẫu 8-TĐ1) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã nơi thường trú, Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận vào bản khai cá nhân của từng người và chuyển toàn bộ hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện kiểm tra, lập danh sách kèm hồ sơ chuyển về Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra, ra quyết định hưởng trợ cấp cho đối tượng và chuyển cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện, thông báo cho đối tượng đến nhận quyết định và trợ cấp.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp trực tiếp Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Bản khai cá nhân (Mẫu 8-TĐ1): 01 bản chính. 

+ Kèm theo một trong các giấy tờ: Lý lịch cán bộ, Đảng viên, hồ sơ hưởng BHXH hoặc các giấy tờ hợp lệ khác có liên quan đến thời gian đi tù và nơi bị tù: 01 bản photo chứng thực.

+ Danh sách đề nghị của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện: 02 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân (Mẫu 8-TĐ1 theo Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định trợ cấp một lần của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày là người được cơ quan, tổ chức đơn vị có thẩm quyền công nhận trong thời gian bị tù, đày không khai báo có hại cho cách mạng, cho kháng chiến, không làm tay sai cho địch.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

21. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp một lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/01/1995

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Thân nhân người có công đến Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã để lấy mẫu bản khai thân nhân hoặc đại diện thừa kế theo pháp luật (Mẫu 11) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã nơi thường trú, Ủy ban nhân dân cấp xã lập danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện kiểm tra, lập danh sách đề nghị Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra, thẩm định hồ sơ trình lãnh đạo Sở Lao động, Thương binh và Xã hội ra quyết định hưởng trợ cấp chuyển cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện, thông báo cho đối tượng đến nhận quyết định và trợ cấp.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp trực tiếp Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Bản khai của thân nhân, người thừa kế theo pháp luật (Mẫu 11, Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội): 01 bản chính.

+ Một trong những giấy tờ gốc: Kỷ niệm chương tù đày; Huân chương, Huy chương Kháng chiến; Huân chương, Huy chương Chiến thắng; Giấy chứng nhận khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến; Bằng “Tổ quốc ghi công” hoặc Giấy báo tử hoặc Giấy chứng nhận hy sinh đối với liệt sỹ hy sinh từ ngày 30/4/1975 trở về trước: 01 bản photo chứng thực.

+ Kèm theo một trong các giấy tờ liên quan: Lý lịch cán bộ, Đảng viên, hồ sơ hưởng BHXH hoặc các giấy tờ hợp lệ khác có liên quan đến thời gian đi tù và nơi bị tù: 01 bản photo chứng thực.

+ Danh sách đề nghị của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện: 02 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng (Mẫu 11 theo Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định trợ cấp một lần của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: 

Đối tượng được hưởng trợ cấp một lần là người có công với cách mạng chết trước ngày 01/01/1995 gồm:

- Thân nhân người hoạt động cách mạng trước năm 1945 (cán bộ lão thành cách mạng).

- Thân nhân người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến trước cách mạng tháng 8/1945 (cán bộ tiền khởi nghĩa).

- Thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày.

- Thân nhân người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc được tặng thưởng Huân, Huy chương Kháng chiến hoặc Huân, Huy chương Chiến thắng.

- Đối tượng được nhận trợ cấp là vợ hoặc chồng và người thừa kế theo pháp luật.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 59/2003/NĐ-CP ngày 04/6/2003 của Chính phủ về quy định chế độ trợ cấp một lần đối với thân nhân người có công với cách mạng đã chết trước ngày 01/01/1995.

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

22. Thủ tục lập danh sách và tờ trình đề nghị Thủ tướng Chính phủ đổi lại, cấp lại Bằng Tổ quốc ghi công

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Đổi lại Bằng Tổ quốc ghi công: Gia đình nộp Bằng Tổ quốc ghi công bị hỏng cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã nơi thường trú. Ủy ban nhân dân cấp xã kiểm tra số Bằng Tổ quốc ghi công bị hư hỏng cần đổi lại lập danh sách đề nghị gửi Phòng Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Thương binh và Xã hội cấp huyện tổng hợp danh sách gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Cấp lại Bằng Tổ quốc ghi công do bị hư hỏng, thất lạc: Gia đình làm đơn đề nghị nộp Ban Thương binh và Xã hội cấp xã. Ủy ban nhân dân xã kiểm tra, xác minh số Bằng Tổ quốc ghi công bị hư hỏng cần cấp lại lập danh sách đề nghị gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội.
Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội lập tờ trình kèm danh sách và viết Bằng Tổ quốc ghi công trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

Bước 4: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh trình Thủ tướng Chính phủ cấp lại Bằng Tổ quốc ghi công cho gia đình liệt sĩ. Sau khi có Bằng Tổ quốc ghi công được cấp lại, Sở chuyển giao về Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội để giao cho Ủy ban nhân dân xã cấp cho gia đình.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp trực tiếp Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Bằng Tổ quốc ghi công bị hỏng (đổi lại): 01 bản chính.

+ Đơn đề nghị (cấp lại) (tự viết): 01 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày phải hoàn tất thủ tục, sau đó trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh có tờ trình đề nghị Thủ tướng Chính phủ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Bằng Tổ quốc ghi công.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Có hồ sơ đăng ký quản lý tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội đã được Chính phủ tặng Bằng Tổ quốc ghi công.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

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

- Thông tư số 25/2007/TT-BLĐTBXH ngày 15/11/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về bổ sung việc thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16/01/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung một số điểm của Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/07/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.
23. Thủ tục giải quyết chế độ đối với bệnh binh
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Người hưởng chế độ bệnh binh trực tiếp đến nộp hồ sơ bệnh binh cho bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội để tiếp tục quản lý và chi trả trợ cấp:

 - Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận kiểm tra hồ sơ đủ hợp lệ, thì ra quyết định tiếp nhận hồ sơ. Đến hẹn trong giấy người nộp hồ sơ đến Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nhận hồ sơ chuyển nộp cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện quản lý theo dõi và được giới thiệu về Ủy ban nhân dân cấp xã chi trả trợ cấp.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Người có công nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Giấy chứng nhận bệnh tật (Mẫu số 6-BB1): 02 bản chính.

Trường hợp mắc bệnh đã xuất ngũ nhưng chưa đủ 03 năm mà bệnh cũ tái phát dẫn đến tâm thần hồ sơ phải có thêm các giấy tờ sau:

+ Đơn trình bày của thân nhân hoặc đề nghị của chính quyền địa phương về tình trạng bệnh tật kèm bản sao Bệnh án điều trị hoặc Giấy xác nhận của cơ quan y tế cấp xã: 01 bản chính.

+ Quyết định xuất ngũ (nếu có): 02 bản photo chứng thực

Trường hợp không còn quyết định xuất ngũ thì phải có Giấy xác nhận của cơ quan quân sự cấp huyện hoặc công an cấp huyện nơi cư trú về quá trình phục vụ trong quân đội, công an: 01 bản chính, 01 bản sao.

+ Biên bản họp và đề nghị (Mẫu 6-BB5): 02 bản chính.

+ Biên bản giám định bệnh tật (Mẫu 6-BB2): 02 bản chính.

+ Quyết định cấp Giấy chứng nhận và trợ cấp bệnh binh (Mẫu 6-BB3): 02 bản chính.

+ Phiếu lập trợ cấp bệnh binh (Mẫu 6-BB4): 02 bản chính.

+ Giấy giới thiệu di chuyển hồ sơ và trợ cấp: 01 bản chính.

+ Hộ khẩu: 01 bản photo chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, cơ quan quân sự, Công an.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu tiếp nhận.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 59/2003/NĐ-CP ngày 04/6/2003 của Chính phủ về quy định chế độ trợ cấp một lần đối với thân nhân người có công với cách mạng đã chết trước ngày 01/01/1995.

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

24. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp một lần đối với người có công giúp đỡ cách mạng

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến Ban Thương binh và Xã hội cấp xã để nhận mẫu bản khai cá nhân (Mẫu số 10-CC1) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội nơi người có công có hộ khẩu thường trú, Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận và chuyển toàn bộ hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện kiểm tra, lập danh sách đề nghị Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

 - Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra, thẩm định hồ sơ và ra quyết định trợ cấp một lần cho đối tượng và chuyển cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện, thông báo cho đối tượng đến nhận quyết định và trợ cấp.   

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp hồ sơ trực tiếp Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Bản khai cá nhân (Mẫu số 10-CC1): 02 bản chính.

- Các giấy tờ gốc và giấy tờ có liên quan: Bản sao Giấy chứng nhận Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công” hoặc “Bằng có công với nước” hoặc Huân chương kháng chiến, hoặc Giấy xác nhận của cơ quan thi đua khen thưởng cấp huyện: 02 bản photo chứng thực.

- Danh sách của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện: 02 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội, Hội đồng thi đua khen thưởng các cấp.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân (Mẫu số 10-CC1 theo Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định trợ cấp một lần của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 59/2003/NĐ-CP ngày 04/6/2003 của Chính phủ về quy định chế độ trợ cấp một lần đối với thân nhân người có công với cách mạng đã chết trước ngày 01/01/1995.

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

25. Thủ tục ban hành quyết định chế độ điều dưỡng người có công

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Đối tượng đến đăng ký đi điều dưỡng tập trung hay điều dưỡng gia đình với Ban Thương binh và Xã hội cấp xã nơi cư trú. Ban Thương binh và Xã hội cấp xã lập danh sách đối tượng điều dưỡng theo từng đợt gửi lên Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện kiểm tra, tổng hợp danh sách các xã gửi lên Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp.
Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra ra quyết định giải quyết cho đối tượng đi điều dưỡng tập trung hoặc điều dưỡng gia đình gửi cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tổ chức thực hiện theo kế hoạch của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện nộp trực tiếp cho Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: Danh sách đối tượng đi điều dưỡng tập trung và điều dưỡng gia đình (Mẫu số 01-CSSK) (02 bản chính).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ban Thương binh xã, phường, thị trấn, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội các huyện, thị xã Long Khánh và thành phố Biên Hòa.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội và công văn thông báo thời gian tổ chức điều dưỡng.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư Liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính, Bộ Y tế hướng dẫn chế độ chăm sóc sức khỏe đối với người có công với cách mạng.

26. Thủ tục ban hành quyết định thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sỹ về quê

a) Trình tự thực hiện:

- Thăm viếng mộ liệt sỹ
+ Mộ liệt sỹ nằm trong nghĩa trang liệt sỹ do cấp huyện quản lý thì gia đình đến viếng lấy Giấy xác nhận của Ban quản lý nghĩa trang sau đó liên hệ tại Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện để làm thủ tục thăm viếng và hỗ trợ kinh phí.

+ Mộ liệt sỹ nằm trong Nghĩa trang Liệt sỹ tỉnh Đồng Nai thì gia đình đến viếng lấy Giấy xác nhận của Ban quản lý nghĩa trang và liên hệ tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai để làm thủ tục thăm viếng và hỗ trợ kinh phí.

- Thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sỹ:

Bước 1: Cá nhân liên hệ Phòng Người có công thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai nơi quản lý mộ kiểm tra đối chiếu các thông tin về mộ liệt sỹ đang quản tại các nghĩa trang liệt sỹ trong tỉnh và hồ sơ của gia đình cung cấp.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận và hẹn thời gian giải quyết.

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

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra, cấp Giấy xác nhận di chuyển mộ liệt sỹ cho gia đình. Nếu:

 + Mộ liệt sỹ nằm trong nghĩa trang liệt sỹ do cấp huyện quản lý thì gia đình đến liên hệ tại Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện để làm thủ tục thăm viếng, di dời và hỗ trợ kinh phí.

 + Mộ liệt sỹ nằm trong Nghĩa trang Liệt sỹ tỉnh Đồng Nai thì Sở Lao động, Thương binh và Xã hội làm thủ tục thăm viếng, di dời và ra quyết định hỗ trợ kinh phí. 

 Riêng việc bố trí thời gian bốc hài cốt do gia đình liên hệ trực tiếp với Ban quản lý nghĩa trang liệt sỹ.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cá nhân đến nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội. 

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn xin thăm viếng (di chuyển) hài cốt liệt sỹ: 01 bản chính.

+ Giấy báo tin mộ liệt sỹ: 01 bản photo chứng thực.

+ Giấy giới thiệu thăm viếng (di chuyển) mộ liệt sỹ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện nơi đang thường trú: 01 bản chính.

+ Giấy xác nhận của Ban quản lý nghĩa trang: 01 bản chính.

+ Giấy tờ tùy thân của những người có tên trong Giấy giới thiệu đi thăm viếng (di chuyển) hài cốt liệt sỹ: Mỗi người 01 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và xã hội cấp huyện, Ban quản lý nghĩa trang.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Khi đi thăm viếng (di chuyển) hài cốt liệt sỹ, cha, mẹ, vợ (chồng), con, người có công nuôi dưỡng liệt sỹ, anh, chị, em ruột của liệt sỹ (gọi chung là thân nhân liệt sỹ), người được thân nhân liệt sỹ ủy quyền (có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã) phải có Giấy báo tin mộ liệt sỹ của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội và Giấy đề nghị đi thăm viếng (di chuyển) hài cốt liệt sỹ có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi đang cư trú.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC: Thông tư Liên tịch số 01/2008-TTLT/BLĐTBXH-BTC ngày 29/1/2008 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và Bộ Tài Chính  hướng dẫn thủ tục và mức hỗ trợ thân nhân liệt sỹ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sỹ.

27. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước, cán bộ Dân chính Đảng, Thanh niên xung phong

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân hoặc thân nhân đến Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú để lấy mẫu bản khai cá nhân (Mẫu 1A, 2A, 3A) hoặc của thân nhân (Mẫu 1B, 2B, 3B) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ Ban Thương binh và Xã hội cấp xã nơi thường trú, Ủy ban nhân dân cấp xã làm công văn đề nghị và danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện kiểm tra, lập danh sách đề nghị Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra, duyệt hồ sơ, thông qua Hội đồng xét duyệt, ra quyết định trợ cấp một lần và chuyển cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện, thông báo cho đối tượng đến nhận quyết định và trợ cấp.                     

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp hồ sơ trực tiếp Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Bản khai cá nhân (Mẫu 1A, 2A, 3A) của thân nhân (Mẫu 1B, 2B, 3B): 01 bản chính.

+ Một trong các giấy tờ gốc: Lý lịch Đảng, lý lịch cán bộ, lý lịch quân nhân, hồ sơ phục viên, xuất ngũ, thôi việc, hồ sơ hưởng chế độ bệnh binh hoặc hưởng bảo hiểm xã hội hàng tháng hoặc có các giấy tờ liên quan như: Quyết định nhập ngũ; tuyển dụng, bổ nhiệm, phong, thăng quân hàm; điều động, giao nhiệm vụ… Huân, Huy chương Kháng chiến và các hình thức khen thưởng khác; phiếu chuyển thương, chuyển viện, phiếu sức khỏe…; hồ sơ hưởng chế độ người có công, hưởng BHXH một lần hoặc các giấy tờ chứng nhận có liên quan khác: 01 bản photo chứng thực.

+ Biên bản xem xét và xác nhận đối tượng của hội nghị liên tịch thôn, xóm, tổ dân phố, ấp…(Mẫu 05): 01 bản chính.

+ Biên bản xét và xác nhận của hội nghị BCH Hội Cựu chiến binh cấp xã (Mẫu 06): 01 bản chính.

+ Danh sách đề nghị của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội: 02 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Bản khai cá nhân (Mẫu 1A, 2A, 3A).
- Bản khai thân nhân (Mẫu 1B, 2B, 3B).

(Thông tư Liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng, Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và Bộ Tài chính).
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định trợ cấp một lần của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC:

Đối tượng kê khai hưởng gồm:

- Công nhân viên chức trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước ở các chiến trường BCK về gia đình từ ngày 31/12/1976 trở về trước nhưng chưa được hưởng chế độ thôi việc, mất sức lao động hàng tháng, nay được hưởng trợ cấp một lần theo số năm thực tế công tác, chiến đấu tại chiến trường.

- Cán bộ xã (phường; thị trấn) hoạt động ở miền Nam trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước trong khoảng thời gian từ tháng 7/1954 đến 30/4/1975 được hưởng chế độ một lần theo số năm thực tế công tác.

- Trường hợp đối tượng đã từ trần trước ngày Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ có hiệu lực thi hành thì những người sau đây được hưởng chế độ trợ cấp một lần: Vợ hoặc chồng; bố đẻ, mẹ đẻ; con đẻ, con nuôi hoặc người nuôi dưỡng hợp pháp của người từ trần.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.
- Quyết định số 188/2007/QĐ-TTg ngày 06 tháng 12 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08 tháng 11 năm 2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.
- Thông tư Liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng, Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và Bộ Tài Chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.

28. Thủ tục ban hành quyết định cấp Sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân xã, phường; thị trấn nơi thường trú để lấy mẫu tờ khai cấp Sổ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo (Mẫu 01-ƯĐGD), điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã, nơi thường trú kèm theo các giấy tờ có liên quan. Ban thương binh cấp xã chuyển hồ sơ về Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tổng hợp và lập danh sách đề nghị gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra, ra quyết định và cấp Sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo, chuyển cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện và Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội chuyển đến Ủy ban nhân dân xã, phường; thị trấn thông báo cho đối tượng đến nhận quyết định và Sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp trực tiếp hồ sơ Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Tờ khai cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo (Mẫu 01-ƯĐGD): 01 bản chính.

+ Giấy khai sinh: 01 bản photo chứng thực.

+ 02 tấm hình 3x4.

+ Giấy báo nhập học hoặc Giấy xác nhận của trường đang theo học: 01 bản photo.

+ Danh sách đề nghị: 01 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai cấp Sổ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo (Mẫu 01-ƯĐGD theo Thông tư Liên tịch số 16/2006/TTLT-BLĐTBXH-BGĐT-BTC ngày 20/11/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Tài chính).

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định cấp Sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo. 

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: 

- Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng Lao động trong kháng chiến, thương binh, bệnh binh, người hưởng chính sách như thương binh, thương binh loại B. 

- Con của người hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945, con của người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến trước tổng khởi nghĩa ngày 19/8/1945, con của Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, con của Anh hùng Lao động trong kháng chiến, con của liệt sỹ, con của thương binh, con của bệnh binh, con bị dị dạng, dị tật của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học hiện đang theo học ở các cơ sở giáo dục mầm non và cơ sở giáo dục phổ thông (gọi chung là cơ sở giáo dục) hoặc đang theo học hệ chính quy tập trung có khóa học từ 01 năm trở lên tại các cơ sở giáo dục đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp, dự bị đại học, trường phổ thông dân tộc nội trú, bán trú (gọi chung là cơ sở đào tạo); học liên tục lên trình độ đào tạo cao hơn gồm: Trung cấp lên cao đẳng, cao đẳng lên đại học.

- Học sinh, sinh viên thuộc diện ưu đãi ở Mục 1, 2 ở trên không được hưởng chế độ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo nếu nằm trong các trường hợp sau:

+ Đang hưởng lương hoặc sinh hoạt phí khi đi học. 

+ Đang học tại các cơ sở giáo dục thường xuyên.

+ Đã hưởng chế độ ưu đãi giáo dục, đào tạo ở một cơ sở đào tạo, nay tiếp tục học thêm ở một cơ sở đào tạo khác cùng cấp và trình độ đào tạo.

+ Đang học ở nước ngoài.

- Riêng con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học, bản thân người đi học phải đang hưởng trợ cấp hàng tháng. 

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

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

- Thông tư Liên tịch số 16/2006/TTLT-BLĐTBXH-BGĐT-BTC ngày 20/11/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện chế độ ưu đãi trong giáo dục đối với người có công cách mạng và con của họ.

29. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp tiền tuất hàng tháng đối với thân nhân người có công với cách mạng đã từ trần gồm: Người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945, cán bộ tiền khởi nghĩa, thương binh, bệnh binh suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Người hưởng tuất từ trần đến Ban Thương binh và Xã hội tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã để nhận mẫu bản khai của thân nhân (Mẫu số 12-TT1) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã nơi có hộ khẩu thường trú. Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận và chuyển toàn bộ hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện kiểm tra và chuyển các giấy tờ trên về Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

 Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra quyết định trợ cấp và chuyển về Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện, huyện chuyển trợ cấp về xã, đối tượng trực tiếp đến Ủy ban nhân dân cấp xã để nhận trợ cấp.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp trực tiếp Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Bản khai của thân nhân (Mẫu số 12-TT1): 01 bản chính.

- Giấy khai tử: 01 bản sao.

- Sổ hộ khẩu, Giấy CMND hoặc Giấy khai sinh và Giấy xác nhận đang đi học (nếu thân nhân là con của người chết trên 18 tuổi): 01 bản sao.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (Mẫu số 12-TT1 theo Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định trợ cấp hàng tháng của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC:

- Cha đẻ, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng; con từ 18 tuổi trở xuống hoặc trên 18 tuổi của thương binh, bệnh binh có tỷ lệ suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên, cán bộ lão thành cách mạng, cán bộ tiền khởi nghĩa nếu còn tiếp tục đi học; con bị tàn tật nặng từ nhỏ khi hết thời hạn hưởng trợ cấp vẫn bị suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên thì được trợ cấp tiền tuất hàng tháng.

- Theo điều kiện trên nếu như cha, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng đang sống cô đơn không nơi nương tựa, con mồ côi, con mồ côi bị tàn tật nặng từ nhỏ thì được hưởng trợ cấp tuất nuôi dưỡng hàng tháng.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

30. Thủ tục ban hành quyết định cấp Giấy chứng nhận gia đình liệt sỹ và trợ cấp tiền tuất

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Gia đình liệt sỹ đến Ban Thương binh và xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã để nhận tờ khai của gia đình liệt sỹ điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu và nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã nơi cư trú. Cán bộ Ban Thương binh và Xã hội cấp xã tiếp nhận hồ sơ thân nhân liệt sỹ và lập Giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ.

- Người hy sinh thuộc cơ quan cấp huyện, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện trình Ủy ban nhân dân cùng cấp ký Giấy báo tử, sau đó gửi hồ sơ công nhận liệt sỹ cho Sở Lao động, Thương binh và Xã hội. Sở Lao động, Thương binh và Xã hội đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh trình Thủ tướng Chính phủ cấp Bằng Tổ quốc ghi công. 

- Các trường hợp khác do đơn vị có người hy sinh thụ lý thì chuyển giao hồ sơ cho gia đình liên hệ với đơn vị quản lý người hy sinh hoàn chỉnh hồ sơ ký Giấy báo tử (Mẫu 3-LS1) và lập tờ trình trình Thủ tướng Chính phủ cấp Bằng Tổ quốc ghi công sau đó giao cho gia đình liệt sỹ.

Bước 2: Sau khi có Bằng Tổ quốc ghi công thân nhân gia đình liệt sỹ mang hồ sơ liệt sỹ và Bằng Tổ quốc ghi công đến nộp tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai (số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai):

 - Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận hồ sơ viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội ra quyết định cấp Giấy chứng nhận gia đình liệt sỹ và trợ cấp tiền tuất; lập phiếu trợ cấp tiền tuất thân nhân liệt sỹ, chuyển Bằng Tổ quốc ghi công và quyết định về Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội để phối hợp với Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức báo tử thực hiện chế độ ưu đãi.                     

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Gia đình liên hệ trực tiếp cơ quan, đơn vị có người hy sinh để lập hồ sơ. Sau đó đến nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Tờ khai của gia đình liệt sỹ: 01 bản chính.

+ Giấy báo tử (Mẫu 3-LS1): 01 bản chính.

+ Giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ (Mẫu 3-LS2): 01 bản chính.

+ Các loại giấy tờ khác (nếu có): 01 bản photo chứng thực.

+ Hộ khẩu: 01 bản photo chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động, Thương binh xã hội.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận gia đình liệt sỹ, quyết định trợ cấp và phiếu trợ cấp của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC:

Liệt sỹ là người hy sinh thuộc một trong các trường hợp sau:

- Chiến đấu, tiểu phỉ, trừ gian, trấn áp phản cách mạng, lùng bắt gián điệp, biệt kích, trực tiếp phục vụ chiến đấu.

- Tổ chức phân công đi làm nghĩa vụ Quốc tế.

- Dũng cảm đấu tranh chống lại hoặc ngăn chặn các hành vi gây nguy hiểm cho xã hội là tội phạm được quy định trong Bộ luật Hình sự.

- Dũng cảm làm những công việc cấp bách, nguy hiểm phục vụ quốc phòng và an ninh; dũng cảm cứu người, cứu tài sản của Nhà nước và nhân dân.

- Ốm đau, tai nạn trong khi đang làm nhiệm vụ quốc phòng và an ninh ở địa bàn có điều kiện kinh tế, xã hội đặc biệt khó khăn, khi làm nhiệm vụ quy tập hài cốt liệt sỹ ở vùng rừng núi, hải đảo và ở nước ngoài.

- Thương binh suy giảm khả năng lao động từ 81% trở lên chết do vết thương tái phát; thương binh suy giảm khả năng lao động từ 21% đến 80% chết trong khi đang điều trị vết thương tái phát tại bệnh viện cấp tỉnh trở lên.

- Cấp Giấy báo tử đối với người hy sinh trước ngày 01/10/2005 chưa được xác nhận là liệt sỹ trong trường hợp sau:

+ Người hy sinh đã được ghi là liệt sỹ trong các giấy tờ như: Giấy báo tử trận; huân chương, huy chương; Giấy chứng nhận đeo huân chương, huy chương; bảng vàng danh dự; Bảng gia đình vẻ vang hoặc lịch sử Đảng của cấp xã trở lên.

+ Người hy sinh trong chiến đấu hoặc trực tiếp phục vụ chiến đấu đã được nhân dân, chính quyền địa phương suy tôn, đưa hài cốt vào an táng trong nghĩa trang liệt sỹ (có Giấy xác nhận của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi đang quản lý mộ).

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 25/2007/TT-BLĐTBXH ngày 15/11/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về bổ sung việc thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

31. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp đối với người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi thường trú, lấy mẫu bản khai cá nhân (không số) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú nộp lại hồ sơ kèm theo quyết định công nhận cán bộ hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945, Giấy ủy quyền của các người con hoặc họ tộc (trường hợp cán bộ lão thành cách mạng đã hy sinh, từ trần không còn cha đẻ, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng thì người con đứng ra lập bản khai; nếu không có con hoặc con đã chết thì người thờ cúng đứng ra lập bản khai). Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra nếu hợp lệ nhận hồ sơ và viết biên nhận cho người nộp.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì Sở Lao động, Thương binh và Xã hội có văn bản trả lời để người nộp biết.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội ra quyết định trợ cấp gửi trực tiếp cho người nộp đồng thời gửi cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội lưu hồ sơ theo dõi và Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện chi trả trợ cấp.

- Quyết định trợ cấp đối với trường hợp đủ điều kiện theo quy định.

- Văn bản trả lời đối với những trường hợp không đủ điều kiện.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cá nhân nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản khai đề nghị hưởng trợ cấp (tự viết): 02 bản chính.

+ Quyết định công nhận: 01 bản chính, 01 bản sao.

+ Giấy ủy quyền của các người con hoặc họ tộc trường hợp cán bộ lão thành cách mạng đã hy sinh, từ trần không còn cha đẻ, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng thì người con đứng ra lập bản khai: 01 bản chính, 01 bản sao.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Ban Tổ chức Tỉnh ủy.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân. 

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định trợ cấp hàng tháng hoặc một lần.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Người hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945 được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền ra quyết định công nhận.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 89/2008/NĐ-CP ngày 13/8/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Pháp lệnh Sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 29/2009/TT-BLĐTBXH ngày 04/9/2009 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện chế độ ưu đãi đối với người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945 và người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến trước Tổng khởi nghĩa 19 tháng 8 năm 1945.
32. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp đối với người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến trước Tổng khởi nghĩa 19/8/1945

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi thường trú, lấy mẫu bản khai cá nhân (không số) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú nộp lại hồ sơ kèm theo quyết định công nhận người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến trước Tổng khởi nghĩa 19/8/1945, Giấy ủy quyền của các người con hoặc họ tộc (trường hợp cán bộ Tiền khởi nghĩa đã hy sinh, từ trần không còn cha đẻ, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng thì người con đứng ra lập bản khai; nếu không có con hoặc con đã chết thì người thờ cúng đứng ra lập bản khai). 

Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra nếu hợp lệ nhận hồ sơ và viết biên nhận cho người nộp.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì Sở Lao động, Thương binh và Xã hội có văn bản trả lời để người nộp biết.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội ra quyết định trợ cấp gửi trực tiếp cho người nộp đồng thời gửi cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội lưu hồ sơ theo dõi và Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện chi trả trợ cấp. 

- Quyết định trợ cấp đối với trường hợp đủ điều kiện theo quy định.

- Văn bản trả lời đối với những trường hợp không đủ điều kiện.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cá nhân nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản khai đề nghị hưởng trợ cấp (tự viết): 02 bản chính.

+ Quyết định công nhận người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến trước Tổng khởi nghĩa 19/8/1945: 01 bản chính, 01 bản sao.

+ Giấy ủy quyền của các người con hoặc họ tộc trường hợp cán bộ Tiền khởi nghĩa đã hy sinh, từ trần không còn cha đẻ, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng thì người con đứng ra lập bản khai: 01 bản chính, 01 bản sao.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Ban Tổ chức Tỉnh ủy.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định trợ cấp của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến trước Tổng khởi nghĩa được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền ra quyết định công nhận.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 89/2008/NĐ-CP ngày 13/8/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Pháp lệnh Sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 29/2009/TT-BLĐTBXH ngày 04/9/2009 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện chế độ ưu đãi đối với người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945 và người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến trước tổng khởi nghĩa 19 tháng 8 năm 1945.
33. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp tiền mai táng phí cho đối tượng hưởng theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ, Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Thân nhân người hưởng theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ đến Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú để nộp đơn đề nghị của thân nhân đối tượng (tự viết). Ủy ban nhân dân cấp xã có công văn đề nghị gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện thẩm định, lập danh sách trình Ủy ban nhân dân cùng cấp duyệt ký công văn gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội thẩm tra, lập danh sách ra quyết định hưởng chế độ mai táng phí và chuyển quyết định cùng kinh phí về Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp trực tiếp cho Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đề nghị của thân nhân hưởng chế độ mai táng phí (tự viết): 01 bản chính.

+ Giấy khai tử: 01 bản chính.

+ Quyết định hưởng trợ cấp một lần: 01 bản photo chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Ủy ban nhân dân cấp huyện, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định trợ cấp của Giám đốc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Các đối tượng hưởng theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 nếu không phải thuộc diện hưởng chế độ mai táng phí theo Luật Bảo hiểm xã hội thì người tổ chức mai táng được hưởng tiền mai táng phí theo quy định của pháp luật hiện hành.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.
- Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với đối tượng tham gia chiến tranh, bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm vụ Quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc.

- Thông tư Liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng, Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ.
34. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp tiền mai táng phí cho thân nhân Cựu chiến binh Việt Nam

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Thân nhân đến Hội Cựu chiến binh cấp xã thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã để lấy mẫu bản khai (Mẫu 1b) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã nơi thường trú kèm theo một trong các giấy tờ gốc. Hội Cựu chiến binh cấp xã xác nhận và lập danh sách trình Ủy ban nhân dân cấp xã ký công văn đề nghị gửi hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện chủ trì phối hợp với Hội Cựu chiến binh cùng cấp thẩm định, lập danh sách trình Ủy ban nhân dân cấp huyện ký công văn gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội phối hợp với Hội Cựu chiến binh tỉnh thẩm tra, lập danh sách ra quyết định hưởng chế độ mai táng phí và chuyển quyết định cùng kinh phí cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp hồ sơ trực tiếp cho Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Bản khai (Mẫu 1b): 01 bản chính.

+ Giấy khai tử: 01 bản sao y chứng thực.

+ Quyết định phục viên, xuất ngũ, thôi việc…: 01 bản sao y chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Ủy ban nhân dân cấp huyện, Hội Cựu chiến binh cấp huyện, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị hưởng chế độ mai táng phí theo Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ (Mẫu 1b theo Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày 25/7/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Hội Cựu chiến binh Việt Nam, Bộ Tài chính và Bộ Quốc phòng).

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định trợ cấp tiền mai táng phí của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC:

- Đối với cựu chiến binh gồm: Cán bộ, chiến sĩ, dân quân tự vệ, du kích tập trung (ở miền Bắc từ vĩ tuyến 17 trở ra, thời gian từ ngày 27/01/1973 trở về trước, ở miền Nam từ vĩ tuyến 17 trở vào, thời gian từ ngày 30/4/1975 trở về trước).

- Cựu chiến binh nếu không phải thuộc diện hưởng chế độ mai táng phí theo Luật Bảo hiểm xã hội thì người tổ chức mai táng được hưởng tiền mai táng phí theo quy định của pháp luật hiện hành.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh.

- Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày 25/7/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Hội Cựu chiến binh Việt Nam, Bộ Tài chính và Bộ Quốc phòng hướng dẫn chế độ chính sách đối với cựu chiến binh.

35. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp tiền mai táng phí và trợ cấp một lần đối với thân nhân của người có công với cách mạng

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Thân nhân người có công đến Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú để lấy mẫu bản khai (Mẫu 12-TT1) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã, Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận vào bản khai, chuyển toàn bộ hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện kiểm tra, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp mai táng phí và trợ cấp một lần, sau đó chuyển hồ sơ về Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội duyệt cấp kinh phí chuyển cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp hồ sơ trực tiếp cho Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Bản khai cá nhân Mẫu 12-TT1: 01 bản chính.

+ Giấy khai tử: 01 bản chính, 01 bản sao.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (Mẫu 12-TT1, Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Phê duyệt của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: Người có công với cách mạng nếu không phải thuộc diện hưởng chế độ mai táng phí theo Luật Bảo hiểm xã hội thì người tổ chức mai táng được hưởng tiền mai táng phí theo quy định của pháp luật hiện hành.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

36. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp ưu đãi đối với Bà mẹ Việt Nam anh hùng

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Gia đình đến Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi mẹ Việt Nam anh hùng thường trú để nhận mẫu bản khai và điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội; Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã lập danh sách những bà mẹ thuộc đối tượng được tặng hoặc truy tặng danh hiệu Bà mẹ Việt Nam anh hùng gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện. Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm tra, xác minh và tổng hợp gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh. Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh tổng hợp danh sách đề nghị tặng hoặc truy tặng danh hiệu Bà mẹ Việt Nam anh hùng của địa phương mình trình Thủ tướng Chính phủ. Thủ tướng Chính phủ thẩm tra, tổng hợp danh sách trình Chủ tịch nước ký quyết định. 

Bước 4: Sau khi được Chủ tịch nước quyết định công nhận, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội ra quyết định giải quyết trợ cấp và chuyển Bằng Bà mẹ Việt Nam anh hùng cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện để tổ chức lễ trao tặng cho gia đình.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cá nhân nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi Bà mẹ Việt Nam anh hùng thường trú.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Bằng TQGC: 07 bản photo chứng thực.

+ Thỏa thuận gia tộc (nếu có): 01 bản chính, 06 bản photo chứng thực.

+ Các giấy tờ có liên quan (nếu có): 07 bản photo chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 07 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện, các đơn vị có liên quan.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định trợ cấp của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC:

Điều kiện để phong tặng, truy tặng:

- Có 02 con là liệt sỹ và có chồng hoặc bản thân là liệt sỹ.

- Có 02 con mà cả 02 con là liệt sỹ hoặc chỉ có 01 con mà con đó là liệt sỹ.

- Có từ 03 con trở lên là liệt sỹ.

- Có 01 con là liệt sỹ, chồng và bản thân là liệt sỹ.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Quy định danh hiệu vinh dự Nhà nước Bà mẹ Việt Nam anh hùng ngày 29/08/1994.

- Nghị định số 176/CP ngày 20/10/1994 của Chính phủ về việc thi hành Pháp lệnh Quy định danh hiệu vinh dự Nhà nước Bà mẹ Việt Nam anh hùng.

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

37. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Người có công có nhu cầu được chỉ định sử dụng phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả (hoặc Ban Thương binh và Xã hội) tại Ủy ban nhân dân cấp xã để nhận mẫu tờ khai (Mẫu số 03-CSSK) điền đầy đủ các thông tin theo yêu cầu và giấy xác nhận của cơ sở y tế. Nộp lại hồ sơ cho Ban Thương binh và Xã hội cấp xã nơi có hộ khẩu thường trú. Ủy ban nhân dân cấp xã lập danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện kiểm tra, lập danh sách đề nghị và chuyển các giấy tờ trên về Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra hồ sơ và cấp giấy giới thiệu cho đối tượng đi khám tại Hội đồng Giám định y khoa tỉnh. Đối với trường hợp khám lần đầu. Còn những trường hợp người đã được cấp sổ theo dõi theo mẫu cũ thì đổi sổ mới không phải đi khám lại. 

Bước 4: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nhận được kết quả của Hội đồng Giám định y khoa tỉnh chỉ định trợ cấp phương tiện giả, lập danh sách ra quyết định trợ cấp và cấp sổ chuyển về Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện mời đối tượng lên nhận sổ và tiền trợ cấp.                     

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp trực tiếp Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội viết giấy mời người có công đến nhận trực tiếp giấy giới thiệu đi giám định.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Tờ khai nhận trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình đối với người có công với cách mạng (Mẫu số 03-CSSK): 01 bản chính.
+ Giấy xác nhận của cơ sở y tế: 01 bản chính.

+ 03 tấm ảnh 3x4 cm.

+ Danh sách đề nghị của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện: 01 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, trạm y tế cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội, Hội đồng Giám định y khoa.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai nhận trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình đối với người có công với cách mạng (Mẫu số 03-CSSK theo Thông tư Liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính và Bộ Y tế).
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định cấp sổ trợ cấp của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: 

- Người có công bị cụt chân, cụt tay, bị liệt.

- Còn lại các trường hợp khác như: Bị điếc, gãy răng, hỏng mắt, bị thể tâm thần kích động đều phải do thương tật, bệnh tật gây nên (căn cứ vào biên bản giám định y khoa trong hồ sơ có ghi và chỉ định của bệnh viện cấp tỉnh trở lên) thì mới được trợ cấp.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

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

- Thông tư Liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính và Bộ Y tế hướng dẫn chế độ chăm sóc sức khỏe đối với người có công với cách mạng.

38. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận hưởng trợ cấp như thương binh và trợ cấp thương tật

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội (số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai) kèm theo các giấy tờ có liên quan.

 - Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ, viết giấy mời người bị thương trong hồ sơ trực tiếp đến Phòng Người có công thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nhận giấy giới thiệu đến Hội đồng Giám định y khoa tỉnh khám.

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nhận được kết quả của Hội đồng Giám định y khoa chuyển về, ra quyết định và lập phiếu trợ cấp chuyển cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện và chuyển đến Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng đến nhận quyết định.  

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Cá nhân trực tiếp nộp và nhận kết quả tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.                   

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Giấy chứng nhận bị thương (Mẫu số 5-TB, Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

+ Các giấy tờ liên quan đến cấp Giấy chứng nhận bị thương gồm: Giấy ra viện sau khi điều trị vết thương. Trường hợp bị thương do dũng cảm đấu tranh chống lại hoặc ngăn chặn các hành vi gây nguy hiểm cho xã hội được quy định trong Bộ Luật Hình sự phải có biên bản xảy ra sự việc do cơ quan quản lý người bị thương hoặc Ủy ban nhân dân cấp xã nơi xảy ra sự việc lập. Trường hợp dũng cảm đấu tranh chống tội phạm thì kèm theo bản án hoặc kết luận của cơ quan điều tra (nếu án không xử): 01 bản chính, 01 bản sao.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, trạm y tế cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội, Trung tâm Giám định y khoa tỉnh.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận, quyết định trợ cấp, phiếu trợ cấp của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: 

Người bị thương trong các trường hợp sau:

- Chiến đấu, tiểu phỉ trừ gian, trấn áp phản cách mạng, lùng bắt gián điệp, biệt kích.

- Trực tiếp phục vụ chiến đấu: Tải đạn, cứu thương, tải thương, đảm bảo giao thông liên lạc, tiếp tế lương thực, thực phẩm, cứu chữa kho hàng, bảo vệ hàng hóa khi địch bắn phá.

- Hoạt động cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị địch bắt, tra tấn tù đày không chịu khuất phục; kiên quyết đấu tranh hoặc thực hiện chủ trương vượt tù, vượt ngục.

- Được tổ chức phân công đi làm nghĩa vụ Quốc tế mà bị thương trong khi làm nhiệm vụ.

- Dũng cảm đấu tranh chống lại hoặc ngăn chặn các hành vi gây nguy hiểm cho xã hội được quy định trong Bộ luật Hình sự.

- Dũng cảm làm công việc cấp bách, nguy hiểm phục vụ quốc phòng, an ninh; dũng cảm cứu người, cứu tài sản của Nhà nước và nhân dân.

- Bị tai nạn trong khi làm nhiệm vụ quốc phòng và an ninh ở địa bàn có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn; khi làm nhiệm vụ quy tập hài cốt liệt sỹ ở vùng rừng núi, hải đảo và ở nước ngoài.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

39. Thủ tục ban hành quyết định trợ cấp đối với đối tượng tham gia chiến tranh, bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm vụ Quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân hoặc thân nhân đến Ban Thương binh và Xã hội thuộc bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú để lấy mẫu bản khai cá nhân của đối tượng (Mẫu 1A, 1B) hoặc của thân nhân (1C) điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu, kèm theo một hoặc một số giấy tờ gốc hoặc coi như giấy tờ gốc, hoặc giấy tờ có liên quan. Nộp lại hồ sơ Ban Thương binh và Xã hội cấp xã nơi thường trú, Ủy ban nhân dân cấp xã làm công văn đề nghị và danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện kiểm tra, lập danh sách đề nghị Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Bước 2: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

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

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội kiểm tra, duyệt hồ sơ, thông qua Hội đồng xét duyệt, lập danh sách trình Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định trợ cấp và chuyển cho Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện, thông báo cho đối tượng đến nhận quyết định và trợ cấp.                     

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện nộp trực tiếp Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Bản khai cá nhân của đối tượng (Mẫu 1A, 1B) hoặc của thân nhân (1C): 01 bản chính.

+ Một hoặc một số giấy tờ gốc hoặc coi như giấy tờ gốc, hoặc giấy tờ có liên quan (quyết định phục viên, xuất ngũ; lý lịch quân nhân; lý lịch cán bộ, công chức, viên chức; lý lịch Đảng; giấy chuyển thương, chuyển viện…): 01 bản sao y chứng thực.

+ Danh sách và công văn đề nghị: 01 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Người có công.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Bản khai cá nhân của đối tượng (Mẫu 1A, 1B) 
- Bản khai thân nhân (Mẫu 1C).

(Thông tư Liên tịch số 01/2012/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 05/01/2012 của Bộ Quốc phòng, Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và Bộ Tài chính).
h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định trợ cấp của Ủy ban nhân dân tỉnh.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện thực hiện TTHC: 

- Các đối tượng quy định tại Điểm a, Khoản 1, Điều 2, Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ thuộc thẩm quyền Bộ Chỉ huy quân sự tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ giải quyết.

- Các đối tượng quy định tại Điểm b, c, d, đ, Khoản 1, Điều 2, Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ thực hiện theo quy định này gồm: Công nhân viên chức Nhà nước, chuyên gia các ngành; cán bộ cấp xã; công an cấp xã; thanh niên xung phong.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm vụ Quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc. 
- Thông tư Liên tịch số 01/2012/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 05/01/2012 của Bộ Quốc phòng, Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với đối tượng tham gia chiến tranh, bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm vụ Quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc.

IV. LĨNH VỰC LAO ĐỘNG TIỀN LƯƠNG - VIỆC LÀM
40. Thủ tục đăng ký đơn giá tiền lương trong các doanh nghiệp Nhà nước

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Doanh nghiệp tiến hành việc xây dựng đơn giá tại doanh nghiệp, gửi hồ sơ đăng ký đơn giá tiền lương đến Sở Lao động, Thương binh và Xã hội (số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai).

- Trường hợp doanh nghiệp xây dựng đơn giá đảm bảo các nguyên tắc theo quy định thì công chức phòng nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày nhận kết quả.

- Trường hợp doanh nghiệp xây dựng đơn giá mà không đảm bảo các nguyên tắc theo quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ sẽ hướng dẫn để doanh nghiệp xây dựng lại theo đúng quy định. 

Bước 2: Đến ngày hẹn, doanh nghiệp đến Sở Lao động, Thương binh và Xã hội (Phòng Chính sách Lao động) nhận thông báo về việc đăng ký đơn giá tiền lương trong doanh nghiệp.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Chính sách Lao động thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Công văn đề nghị đăng ký đơn giá.

+ Bảng tính toán các chỉ tiêu trong quy trình xây dựng đơn giá.

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp Nhà nước.

f) 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: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác 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:

- Nghị định số 206/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ quy định quản lý lao động, tiền lương và thu nhập trong các công ty Nhà nước.

- Thông tư số 06/2005/TT-BLĐTBXH ngày 05/01/2005 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn xây dựng định mức lao động trong các công ty Nhà nước theo Nghị định số 206/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ.

- Thông tư số 07/2005/TT-BLĐTBXH ngày 05/01/2005 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 206/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ quy định về quản lý lao động, tiền lương và thu nhập trong các công ty Nhà nước.

- Thông tư số 08/2005/TT-BLĐTBXH ngày 05/01/2005 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 207/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ quy định chế độ tiền lương, tiền thưởng và chế độ trách nhiệm đối với thành viên Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc, Giám đốc công ty Nhà nước.

- Thông tư số 09/2005/TT-BLĐTBXH ngày 05/01/2005 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn tính năng suất lao động bình quân và tiền lương bình quân trong các công ty Nhà nước.

- Công văn số 1685/LĐTBXH-LĐTL ngày 25/5/2012 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội về việc xây dựng kế hoạch tiền lương năm 2012 trong công ty TNHH một thành viên do Nhà nước làm chủ sở hữu.

41. Thủ tục đăng ký nội quy lao động

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Doanh nghiệp làm thủ tục đăng ký nội quy.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

- Nếu đầy đủ hồ sơ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì công chức tiếp nhận hồ sơ sẽ hướng dẫn để người nộp bổ sung thêm.

Bước 3: Chuyên viên Phòng Nghiệp vụ (Phòng Chính sách lao động) xem xét nội dung mà doanh nghiệp đã xây dựng trong bản nội quy lao động.

Bước 4: Đến ngày hẹn trong phiếu, đơn vị cử người đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Trường hợp nội quy lao động có điều khoản trái pháp luật thì phòng nghiệp vụ sẽ chỉ rõ và hướng dẫn cho người sử dụng lao động sửa đổi để đăng ký.

- Trường hợp nội quy lao động đạt yêu cầu về nội dung thì nhận thông báo công nhận nội quy của doanh nghiệp.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Công văn đề nghị đăng ký nội quy lao động.

+ Bản nội quy lao động.

+ Quyết định ban hành nội quy lao động của doanh nghiệp.

+ Các văn bản quy định của đơn vị có liên quan đến kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp. 

f) 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: Ban Quản lý các Khu công nghiệp.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp sử dụng từ 10 người lao động trở lên phải có nội quy lao động bằng văn bản.

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

- Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất.

- Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 02/4/2003 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất.

- Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất đã được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 02/4/2003 của Chính phủ.

42. Thủ tục đăng ký thỏa ước lao động tập thể

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Làm thủ tục đăng ký thỏa ước lao động tập thể.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận trả kết quả của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

Bước 3: Chuyên viên Phòng Nghiệp vụ (Phòng Chính sách lao động) xem xét nội dung mà doanh nghiệp đã xây dựng trong bản thỏa ước lao động tập thể.

Bước 4: Đến ngày hẹn trong phiếu, đơn vị cử người đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Trường hợp thỏa ước có điều khoản trái pháp luật thì Phòng Nghiệp vụ sẽ chỉ rõ và hướng dẫn cho người sử dụng lao động sửa đổi để đăng ký.

- Trường hợp thỏa ước đạt yêu cầu về nội dung thì doanh nghiệp nhận thông báo công nhận thỏa ước lao động tập thể của doanh nghiệp.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội Đồng Nai, số 05, đường Phan Đình Phùng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản thỏa ước lao động tập thể.

+ Công văn đề nghị đăng ký thỏa ước lao động tập thể.

- Số lượng hồ sơ: 04 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp. 

f) 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: Ban Quản lý các Khu công nghiệp.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác 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:

- Nghị định số 196/NĐ-CP ngày 31/12/1994 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ Luật Lao động về thỏa ước lao động tập thể.

- Nghị định số 93/2002/NĐ-CP ngày 11/11/2002 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của nghị định số 196/NĐ-CP ngày 31/12/1994 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ Luật Lao động về thỏa ước lao động tập thể.

43. Thủ tục đăng ký thang bảng lương

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Đơn vị làm thủ tục đăng ký thang bảng lương.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Chính sách Lao động của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đảm bảo các nguyên tắc xây dựng thang bảng lương thì công chức tiếp nhận hồ sơ sẽ hẹn ngày trả hồ sơ.

- Trường hợp thang bảng lương xây dựng chưa đảm bảo các nguyên tắc, thì công chức phụ trách sẽ hướng dẫn trực tiếp cho đơn vị điều chỉnh lại hoặc có văn bản yêu cầu doanh nghiệp xây dựng lại theo đúng quy định.

Bước 3: Đến ngày hẹn đơn vị đến Phòng Chính sách Lao động để nhận thông báo về việc đăng ký thang bảng lương.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Chính sách Lao động thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội Đồng Nai, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Công văn đề nghị đăng ký thang bảng lương.

+ Thang bảng lương doanh nghiệp đã xây dựng.

+ Bản quy định các tiêu chuẩn và điều kiện áp dụng đối với từng chức danh hoặc nhóm chức danh nghề, công việc trong thang lương, bảng lương.

+ Ý kiến tham gia của Ban chấp hành công đoàn cơ sở hoặc Ban chấp hành công đoàn lâm thời trong doanh nghiệp.

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp.

f) 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: Ban Quản lý các Khu công nghiệp.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Công bố công khai trong doanh nghiệp trước khi áp dụng.

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

- Nghị định số 114/2002/NĐ-CP ngày 31/12/2002 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ Luật Lao động về tiền lương.

- Thông tư số 13/2003/TT-BLĐTBXH ngày 30/5/2003 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 114/2002/NĐ-CP ngày 31/12/2002 của Chính phủ về tiền lương đối với người lao động làm việc trong doanh nghiệp hoạt động theo luật doanh nghiệp.

- Thông tư số 14/2003/TT-BLĐTBXH ngày 30/5/2003 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 114/2002/NĐ-CP ngày 31/12/2002 của Chính phủ về tiền lương đối với người lao động làm việc trong các doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài và cơ quan, tổ chức nước ngoài hoặc Quốc tế tại Việt Nam.

- Thông tư số 28/2007/TT-BLĐTBXH ngày 05/12/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội về việc sửa đổi Thông tư số 13/2003/TT-BLĐTBXH và Thông tư số 14/2003/TT-BLĐTBXH ngày 30/5/2003 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 114/2002/NĐ-CP ngày 31/12/2002 của Chính phủ về tiền lương.

44. Thủ tục cấp Sổ lao động

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Làm thủ tục đề nghị cấp Sổ lao động.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Chính sách Lao động của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. Trường hợp đầy đủ hồ sơ thì công chức tiếp nhận hẹn ngày trả Sổ cho đơn vị.

Bước 3: Đến ngày hẹn, đơn vị cử người đến Phòng Chính sách Lao động để nhận Sổ.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Chính sách Lao động thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội Đồng Nai, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Danh sách số người đề nghị cấp Sổ.

+ Công văn đề nghị cấp Sổ.

+ 02 ảnh 4cmx6cm (01 ảnh dán vào quyển sổ, 01 ảnh nộp lưu tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết:

- Dưới 100 sổ: 15 ngày làm việc.

- Từ 100 đến dưới 1.000 sổ: 40 ngày làm việc.

- Từ 1.000 sổ trở lên: 60 ngày làm việc.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
f) 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: Ban Quản lý các Khu công nghiệp.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sổ lao động.

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:

- Quyết định số 533/LĐTBXH-QĐ ngày 31/5/1994 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội về việc in, phát hành và quản lý Sổ lao động.

- Thông tư số 18/LĐTBXH-TT ngày 31/5/1994 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn việc cấp, quản lý và sử dụng Sổ lao động.

- Thông tư số 10/LĐTBXH-TT ngày 22/5/1996 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn bổ sung việc cấp, quản lý và sử dụng Sổ lao động.

45. Thủ tục cấp Giấy phép hoạt động giới thiệu việc làm cho doanh nghiệp

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Doanh nghiệp làm thủ tục đề nghị cấp Giấy phép hoạt động giới thiệu việc làm.

Bước 2: Doanh nghiệp nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép hoạt động việc làm tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

Bước 3: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tiếp nhận hồ sơ, trao giấy biên nhận hồ sơ và thời hạn trả lời.

Bước 4: Đến ngày hẹn, doanh nghiệp đến Phòng Chính sách Lao động:

- Trường hợp đủ điều kiện thì doanh nghiệp nhận Giấy phép.

- Trường hợp không đủ điều kiện cấp Giấy phép thì công chức tiếp nhận sẽ chuyển cho doanh nghiệp văn bản trả lời của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Chính sách Lao động thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội Đồng Nai, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp Giấy phép hoạt động giới thiệu việc làm.

+ Giấy phép đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp (bản sao chứng thực).

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu hoặc văn bản giao trụ sở làm việc cho doanh nghiệp sử dụng của cơ quan có thẩm quyền hoặc hợp đồng thuê trụ sở làm việc trong thời hạn tối thiểu 36 tháng (bản sao chứng thực).

+ Bản kê khai trang thiết bị, các phương tiện làm việc và đi lại.

+ Danh sách nhân viên của doanh nghiệp tại thời điểm đề nghị cấp Giấy phép.

+ Giấy chứng nhận ký quỹ tại ngân hàng (bản sao chứng thực).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

f) 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: Ban Quản lý các Khu công nghiệp.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

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

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp Giấy phép hoạt động giới thiệu việc làm (Mẫu số 05, ban hành kèm theo Thông tư số 20/2005/TT-BLĐTBXH ngày 22/6/20005 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

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

Điều kiện 1: Có địa điểm và trụ sở làm việc ổn định từ 36 tháng trở lên. Đảm bảo bố trí đủ các phòng tư vấn, giới thiệu và cung ứng lao động, thông tin thị trường lao động, có trang bị máy vi tính điện thoại, máy fax, email, các tài liệu liên quan đến thị trường lao động và các trang thiết bị khác phục vụ khách hàng.

Điều kiện 2: Có ít nhất 300 triệu đồng Việt Nam ký quỹ tại ngân hàng.

Điều kiện 3: Có ít nhất 05 nhân viên có trình độ cao đẳng trở lên thuộc các chuyên ngành kinh tế, luật, ngoại ngữ. Mỗi chuyên ngành phải có ít nhất 01 người, người được tuyển dụng vào doanh nghiệp phải có lý lịch rõ ràng, phẩm chất đạo đức tốt, không có tiền án được Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người đó cư trú xác nhận.

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

- Nghị định số 19/2005/NĐ-CP ngày 28/02/2005 của Chính phủ quy định điều kiện, thủ tục thành lập và hoạt động của tổ chức giới thiệu việc làm.

- Thông tư số 20/2005/TT-BLĐTBXH ngày 22/6/2005 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 19/2005/NĐ-CP ngày 28/02/2005 của Chính phủ quy định điều kiện, thủ tục thành lập và hoạt động của tổ chức giới thiệu việc làm.

- Thông tư số 20/2006/TT-NHNN ngày 12/4/2006 của Ngân hàng Nhà nước Việt Nam hướng dẫn việc ký quỹ tại ngân hàng đối với doanh nghiệp hoạt động giới thiệu việc làm.

46. Thủ tục cấp Giấy phép lao động cho người nước ngoài

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Doanh nghiệp làm thủ tục đề nghị cấp Giấy phép lao động (mẫu hồ sơ mua tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội hoặc Ban Quản lý các Khu công nghiệp).

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội (đối với những doanh nghiệp có trụ sở không thuộc các khu công nghiệp), số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ viết giấy hẹn trao cho người nộp.

- Trường hợp hồ sơ còn thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ điều chỉnh, bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến đóng lệ phí tại Phòng Kế toán - Tài vụ của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội và nhận Giấy phép tại Phòng Chính sách Lao động.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Chính sách Lao động thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị cấp Giấy phép lao động cho người nước ngoài.

- Phiếu đăng ký dự tuyển lao động.

- Phiếu lý lịch tư pháp.

- Giấy chứng nhận sức khỏe.

- Giấy chứng nhận về trình độ chuyên môn kỹ thuật cao của người nước ngoài hoặc bản xác nhận về kinh nghiệm trong nghề nghiệp, trong điều hành sản xuất, quản lý. 

- Văn bản chứng minh việc người sử dụng lao động đã thông báo nhu cầu tuyển dụng người lao động Việt Nam vào các vị trí công việc dự kiến tuyển người nước ngoài.

- Ba ảnh màu (kích thước 3cm x 4cm).

Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Doanh nghiệp, tổ chức.

- Hội, hiệp hội được thành lập theo quy định của pháp luật Việt Nam.

- Hộ kinh doanh, cá nhân kinh doanh được cơ quan có thẩm quyền cho phép hoạt động kinh doanh theo quy định của pháp luật Việt Nam.

f) 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: Ban Quản lý các Khu công nghiệp.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

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

h) Lệ phí: 400.000 đ/01 giấy phép.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Văn bản đề nghị cấp Giấy phép lao động cho người nước ngoài (Mẫu số 7 ban hành kèm theo Thông tư số 31/2011/TT-BLĐTBXH ngày 03/11/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

- Phiếu đăng ký dự tuyển lao động (Mẫu số 1 ban hành kèm theo Thông tư số 31/2011/TT-BLĐTBXH ngày 03/11/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

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

Yêu cầu 1: Các giấy tờ quy định trong thành phần hồ sơ nêu trên do cơ quan, tổ chức nước ngoài cấp hoặc công chứng, chứng thực phải được hợp pháp hóa lãnh sự và dịch ra tiếng Việt. Bản dịch, bản sao phải được công chứng theo quy định của pháp luật Việt Nam.

Yêu cầu 2: Giấy chứng nhận sức khỏe được cấp ở nước ngoài hoặc Giấy chứng nhận sức khỏe được cấp ở Việt Nam (phải do bệnh viện cấp tỉnh hoặc Trung ương xác nhận).

Yêu cầu 3: Trường hợp người nước ngoài đã cư trú tại Việt Nam từ đủ 06 tháng trở lên thì chỉ cần phiếu lý lịch tư pháp do Sở Tư pháp của Việt Nam nơi người nước ngoài đang cư trú cấp.

Yêu cầu 4: Bản sao văn bằng, chứng nhận về trình độ chuyên môn, kỹ thuật cao. Đối với một số nghề, công việc, việc chứng nhận trình độ chuyên môn, kỹ thuật cao của người nước ngoài có thể thay thế bằng các giấy tờ sau:

- Giấy công nhận là nghệ nhân các ngành nghề truyền thống do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp đối với người nước ngoài là nghệ nhân các ngành nghề truyền thống.

- Bản xác nhận hoặc các Giấy phép lao động hoặc các bản hợp đồng lao động xác định có ít nhất 05 năm kinh nghiệm trong nghề nghiệp, trong điều hành sản xuất, quản lý và phù hợp với vị trí công việc mà người nước ngoài dự kiến sẽ đảm nhận. Bản xác nhận này do các doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức mà người nước ngoài đã làm việc xác nhận.

Yêu cầu 5: Ảnh chụp kích thước 3cm x 4cm, đầu để trần, chụp chính diện, rõ mặt, rõ hai tai, không đeo kính, phông ảnh màu trắng. Ảnh chụp không quá 06 tháng tính từ thời điểm người nước ngoài nộp hồ sơ.

Yêu cầu 6: Trước khi tuyển người nước ngoài ít nhất 30 ngày, người sử dụng lao động phải thông báo nhu cầu tuyển người lao động Việt Nam vào các vị trí công việc dự kiến tuyển người nước ngoài trên ít nhất 01 số báo Trung ương và ít nhất 01 số báo địa phương về các nội dung: Số lượng người cần tuyển, vị trí công việc, trình độ chuyên môn, mức lương và các khoản thu nhập khác, điều kiện làm việc và một số nội dung khác nếu người sử dụng lao động có yêu cầu.

(Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam).

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

- Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam.
- Nghị định số 46/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam.
- Thông tư số 31/2011/TT-BLĐTBXH ngày 03/11/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam và Nghị định số 46/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam.

- Quyết định số 15/2009/QĐ-UBND ngày 17/3/2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai quy định thu lệ phí cấp Giấy phép lao động cho người nước ngoài làm việc tại Việt Nam trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

47. Thủ tục cấp lại Giấy phép lao động cho người nước ngoài

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Doanh nghiệp làm thủ tục đề nghị cấp lại Giấy phép lao động (mẫu hồ sơ mua tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội hoặc Ban Quản lý các Khu công nghiệp).

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội (đối với những doanh nghiệp có trụ sở không thuộc các khu công nghiệp), số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ viết giấy hẹn trao cho người nộp.

- Trường hợp hồ sơ còn thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ điều chỉnh, bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến đóng lệ phí tại Phòng Kế toán - Tài vụ của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội và nhận giấy phép tại Phòng Chính sách Lao động.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Chính sách Lao động thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép lao động của người nước ngoài.

+ Giấy phép lao động đã được cấp bị hỏng, thay đổi số hộ chiếu, nơi làm việc.

+ Ba ảnh màu (kích thước 3cm x 4cm).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

- Doanh nghiệp, tổ chức.

- Hội, hiệp hội được thành lập theo quy định của pháp luật Việt Nam.

- Hộ kinh doanh, cá nhân kinh doanh được cơ quan có thẩm quyền cho phép hoạt động kinh doanh theo quy định của pháp luật Việt Nam.

f) 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: Ban Quản lý các Khu công nghiệp.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

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

h) Lệ phí: 300.000 đ/01 giấy phép. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép lao động của người nước ngoài (Mẫu số 9 ban hành kèm theo Thông tư số 31/2011/TT-BLĐTBXH ngày 03/11/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

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

- Yêu cầu 1: Trong thời hạn 03 ngày (tính theo ngày làm việc) kể từ ngày người nước ngoài phát hiện giấy phép lao động bị hỏng, bị mất, thay đổi số hộ chiếu, nơi làm việc ghi trên Giấy phép lao động đã được cấp thì người nước ngoài có trách nhiệm báo cáo với người sử dụng lao động hoặc đối tác phía Việt Nam, đại diện tổ chức phi chính phủ nước ngoài. Người sử dụng lao động, đối tác phía Việt Nam, đại diện tổ chức phi chính phủ nước ngoài phải thông báo với Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, nơi đã cấp Giấy phép lao động cho người nước ngoài về việc Giấy phép lao động bị mất, bị hỏng, thay đổi về số hộ chiếu, nơi làm việc ghi trên Giấy phép lao động. 

- Yêu cầu 2: Trong thời hạn 30 ngày (tính theo ngày làm việc) kể từ ngày Giấy phép lao động bị mất, bị hỏng, thay đổi số hộ chiếu, nơi làm việc ghi trên Giấy phép lao động, người sử dụng lao động hoặc đối tác phía Việt Nam phải nộp hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép lao động cho Sở Lao động, Thương binh và Xã hội nơi đã cấp Giấy phép lao động đó.

- Yêu cầu 3: Trong văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép lao động của người nước ngoài phải giải trình rõ lý do bị mất, bị hỏng, thay đổi số hộ chiếu, nơi làm việc và phải có xác nhận của người sử dụng lao động, đối tác phía Việt Nam.

- Yêu cầu 4: Ảnh phải chụp chính diện, đầu để trần, rõ mặt, rõ hai tai, không đeo kính, phông ảnh màu trắng. Ảnh chụp không quá 06 tháng tính từ thời điểm người nước ngoài nộp hồ sơ.

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

- Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam.

- Nghị định số 46/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam.

- Thông tư số 31/2011/TT-BLĐTBXH ngày 03/11/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam và Nghị định số 46/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam.

- Quyết định số 15/2009/QĐ-UBND ngày 17/3/2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai quy định thu lệ phí cấp Giấy phép lao động cho người nước ngoài làm việc tại Việt Nam trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

48. Thủ tục gia hạn Giấy phép lao động cho người nước ngoài

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Doanh nghiệp làm thủ tục đề nghị gia hạn Giấy phép lao động (mẫu hồ sơ mua tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội hoặc Ban Quản lý các Khu công nghiệp).

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội (đối với những doanh nghiệp có trụ sở không thuộc các khu công nghiệp), số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ viết giấy hẹn trao cho người nộp.

- Trường hợp hồ sơ còn thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ điều chỉnh, bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến đóng lệ phí tại Phòng Kế toán - Tài vụ của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội và nhận Giấy phép tại Phòng Chính sách Lao động.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Chính sách Lao động thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh Đồng Nai, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Văn bản đề nghị gia hạn Giấy phép lao động của người sử dụng lao động.

+ Bản sao hợp đồng lao động (có chứng thực của người sử dụng lao động).

+ Bản sao hợp đồng học nghề được ký giữa doanh nghiệp với người lao động Việt Nam để thay thế cho công việc mà người nước ngoài đang đảm nhiệm.

+ Bản chính Giấy phép lao động đã được cấp.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

- Doanh nghiệp, tổ chức.

- Hội, hiệp hội được thành lập theo quy định của pháp luật Việt Nam.

- Hộ kinh doanh, cá nhân kinh doanh được cơ quan có thẩm quyền cho phép hoạt động kinh doanh theo quy định của pháp luật Việt Nam.

f) 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: Ban Quản lý các Khu công nghiệp.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

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

h) Lệ phí: 200.000 đ/01 giấy phép. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Văn bản đề nghị gia hạn Giấy phép lao động cho người nước ngoài (Mẫu số 8 ban hành kèm theo Thông tư số 31/2011/TT-BLĐTBXH ngày 03/11/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trước ít nhất 10 ngày nhưng không quá 30 ngày, kể từ ngày Giấy phép lao động hết hạn, người sử dụng lao động, đối tác phía Việt Nam phải nộp hồ sơ đề nghị gia hạn Giấy phép lao động cho Sở Lao động, Thương binh và Xã hội đã cấp Giấy phép lao động đó.

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

- Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam.

- Nghị định số 46/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam.

- Thông tư số 31/2011/TT-BLĐTBXH ngày 03/11/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam và Nghị định số 46/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2008/NĐ-CP ngày 25/3/2008 của Chính phủ quy định về tuyển dụng và quản lý người nước ngoài làm việc tại Việt Nam.

- Quyết định số 15/2009/QĐ-UBND ngày 17/3/2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai quy định thu lệ phí cấp Giấy phép lao động cho người nước ngoài làm việc tại Việt Nam trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

V. LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI
49. Thủ tục giải quyết trợ cấp đột xuất cho các đối tượng cơ nhỡ có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Làm hồ sơ giải quyết trợ cấp đột xuất cho các đối tượng cơ nhỡ có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn.
Bước 2: Đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện hoặc Chi cục Bảo trợ xã hội - Bảo vệ, chăm sóc trẻ em, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội để được hướng dẫn thủ tục.

Bước 3: Nộp hồ sơ tại nơi hướng dẫn thủ tục. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận và chuyển hồ sơ để giải quyết ngay.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện hoặc Chi cục Bảo trợ xã hội - Bảo vệ, chăm sóc trẻ em, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin trợ cấp cơ nhỡ.

+ Giấy tờ tùy thân, trường hợp mất giấy tờ phải có xác nhận của công an.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

f) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.
- Cơ quan phối hợp: Không.
g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 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 TTHC:

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

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

- Quyết định số 29/2008/QĐ-UBND ngày 10/4/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành quy định chính sách, chế độ trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
50. Thủ tục giải thể cơ sở bảo trợ xã hội

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức làm thủ tục xin giải thể cơ sở bảo trợ xã hội.

Bước 2: Đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện hoặc Chi cục Bảo trợ xã hội - Bảo vệ, chăm sóc trẻ em, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội để được hướng dẫn hồ sơ.

Bước 3: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện hoặc Chi cục Bảo trợ xã hội - Bảo vệ, chăm sóc trẻ em, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

 - Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì công chức hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung.

Bước 4: Đến ngày hẹn, người nộp hồ sơ đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ để nhận kết quả.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện hoặc Chi cục Bảo trợ xã hội - Bảo vệ, chăm sóc trẻ em, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin giải thể cơ sở bảo trợ xã hội nêu rõ lý do xin giải thể.

+ Bản kê khai tài sản, tài chính và phương án xử lý.

+ Danh sách đối tượng và phương án giải quyết khi cơ sở giải thể.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

f) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch 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 Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.
- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 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 TTHC: Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, thủ tục thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở bảo trợ xã hội.
51. Thủ tục thành lập cơ sở bảo trợ xã hội
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức làm thủ tục xin thành lập cơ sở bảo trợ xã hội.

Bước 2: Đến Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện hoặc Chi cục Bảo trợ xã hội - Bảo vệ, chăm sóc trẻ em, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội để được hướng dẫn hồ sơ.

Bước 3: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện hoặc Chi cục Bảo trợ xã hội - Bảo vệ, chăm sóc trẻ em, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

 - Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì công chức hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung.

Bước 4: Đến ngày hẹn, người nộp hồ sơ đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ để nhận kết quả.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện hoặc Chi cục Bảo trợ xã hội - Bảo vệ, chăm sóc trẻ em, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin thành lập cơ sở bảo trợ xã hội.

+ Đề án thành lập cơ sở bảo trợ xã hội. Nội dung đề án gồm:

Mục tiêu và nhiệm vụ của cơ sở bảo trợ xã hội.

Phương án thành lập và kế hoạch hoạt động của cơ sở bảo trợ xã hội.

Đối tượng tiếp nhận.

Tổ chức bộ máy; nhân sự, biên chế.

Trụ sở làm việc (địa điểm, thiết kế) và trang thiết bị, phương tiện cần thiết.

Kế hoạch kinh phí.

Dự kiến hiệu quả.

Kiến nghị của cơ quan, đơn vị trình.

(Theo quy định tại Khoản 1, Điều 16, Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, thủ tục thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở bảo trợ xã hội). 

+ Giấy tờ hợp pháp về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc tài sản gắn liền với đất phục vụ cho hoạt động của cơ sở bảo trợ xã hội.

+ Dự thảo quy chế hoạt động. Nội dung của quy chế gồm:

Trách nhiệm của Giám đốc và các phòng chuyên môn nghiệp vụ.

Trách nhiệm của cán bộ, nhân viên.

Trách nhiệm, quyền lợi của đối tượng nuôi dưỡng.

Cơ chế quản lý tài sản, tài chính.

Những quy định có tính chất hành chính và những vấn đề liên quan khác, phù hợp với đặc điểm của loại hình cơ sở bảo trợ xã hội.

(Theo quy định tại Khoản 1, Điều 16, Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, thủ tục thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở bảo trợ xã hội).

+ Sơ yếu lý lịch của Giám đốc cơ sở bảo trợ xã hội, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hoặc tổ chức thành lập cơ sở bảo trợ xã hội.

+ Có ý kiến bằng văn bản của Ủy ban nhân dân cấp xã trong đó nêu rõ đồng ý hay không đồng ý nơi cơ sở bảo trợ xã hội đặt trụ sở hoạt động.

+ Văn bản thẩm định và đề nghị của tổ chức, đoàn thể, tôn giáo cấp tỉnh nếu là cơ sở bảo trợ xã hội của tổ chức, đoàn thể, tôn giáo thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân hoặc tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch 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 Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.
- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 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 TTHC: Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, thủ tục thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở bảo trợ xã hội.
52. Thủ tục tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội vào cơ sở bảo trợ xã hội
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, hộ gia đình làm hồ sơ xin tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội vào cơ sở bảo trợ xã hội.
Bước 2: Cá nhân, hộ gia đình nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú nộp hồ sơ; Ủy ban nhân dân cấp xã thành lập hội đồng xét duyệt đối tượng và có văn bản đề nghị Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện xem xét giải quyết.

- Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện xem xét hồ sơ và có văn bản đề nghị Sở Lao động, Thương binh và Xã hội xem xét ra quyết định tiếp nhận.

- Sở Lao động, Thương binh và Xã hội xem xét ra quyết định tiếp nhận ngay khi nhận được đề nghị của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện.

Bước 3: Nộp hồ sơ tại nơi hướng dẫn thủ tục.

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú; Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện; Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần 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.

+ 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.

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

+ Quyết định tiếp nhận của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (cấp xã 05 ngày, cấp huyện 03 ngày, cấp tỉnh 02 ngày).

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

f) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội. 

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 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).

(Thông tư số 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 TTHC:

- 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 số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 hướng dẫn 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.

- Quyết định số 29/2008/QĐ-UBND ngày 10/4/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành quy định chính sách và chế độ trợ giúp các đối tượng BTXH.
53. Thủ tục công nhận cơ sở sản xuất, kinh doanh dành riêng cho người tàn tật
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở làm hồ sơ xin công nhận là cơ sở sản xuất kinh doanh dành riêng cho người tàn tật.

Bước 2: Đến Sở Lao động, Thương binh và Xã hội để được hướng dẫn hồ sơ.

Bước 3: Nộp hồ sơ tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn ngày trả kết quả.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ bao gồm:
+ Đơn đề nghị công nhận.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (01 bản photo có chứng thực).

+ Bản điều lệ của cơ sở (01 bản photo có chứng thực).

+ Danh sách trích ngang số lao động là người tàn tật hiện đang làm việc trong cơ sở, có xác nhận của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thị xã, thành phố nơi cơ sở tọa lạc.

+ Giấy giám định tỷ lệ thương tật của từng người tàn tật hiện đang làm việc trong cơ sở (bản chính - 01 bản).

+ Danh sách cán bộ lãnh đạo của cơ sở gồm Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng hoặc tương đương.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân hoặc tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy 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: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.
g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 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 TTHC: 

- Nghị định số 81/CP ngày 23/11/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về lao động là người tàn tật. 

- Nghị định số 116/2004/NĐ-CP ngày 23/4/2004 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 81/CP ngày 23/11/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về lao động là người tàn tật.

- Thông tư Liên tịch số 19/2005/TTLT/BLĐTBXH-BTC-BKHĐT ngày 19/5/2005 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính, Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn thi hành Nghị định số 81/NĐ-CP ngày 23/11/1995 và Nghị định số 116/2004/NĐ-CP ngày 23/4/2004 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 81/CP của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về lao động là người tàn tật.

- Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, thủ tục thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở bảo trợ xã hội.
VI. LĨNH VỰC PHÒNG CHỐNG TỆ NẠN XÃ HỘI
54. Thủ tục đưa người nghiện ma túy tự nguyện vào Trung tâm Giáo dục - Lao động xã hội Đồng Nai

a) Trình tự thực hiện: Người nghiện ma túy hoặc gia đình người nghiện ma túy (đối với người chưa thành niên) làm đơn tự nguyện đi cai nghiện ma túy.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Trung tâm Giáo dục - Lao động xã hội Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn của người tự nguyện xin vào trung tâm cai nghiện ma túy.

+ Bản sao giấy CMND, sổ hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú (có chứng thực hoặc kèm bản chính để đối chiếu).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Người nghiện ma túy cai nghiện tự nguyện.

f) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trung tâm Giáo dục - Lao động xã hội Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Giám đốc hoặc Phó giám đốc Trung tâm Giáo dục - Lao động xã hội Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trung tâm Giáo dục - Lao động xã hội Đồng Nai.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả thực hiện TTHC: Quyết định tiếp nhận vào tự nguyện cai nghiện.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn xin tự nguyện xin vào trung tâm cai nghiện (Mẫu số 11).
- Quyết định tiếp nhận người vào cai nghiện tự nguyện (Mẫu số 12).
(Thông tư Liên tịch số 14/2012/TTLT-BLĐTBXH-BCA ngày 06/6/2012 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Công an).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC: Thông tư Liên tịch số 14/2012/TTLT-BLĐTBXH-BCA ngày 06/6/2012 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Công an quy định chi tiết chế độ áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở chữa bệnh và chế độ áp dụng đối với người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.

55. Thủ tục quy định về điều kiện cấp Giấy phép và gia hạn Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy tự nguyện

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Tổ chức (cá nhân) liên quan đến thủ tục:

Các cơ quan, tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy định của Nghị định số 147/2003/NĐ-CP ngày 02/12/2003 của Chính phủ, Nghị định 94/2011/NĐ-CP ngày 18/10/2011 của Chính phủ và Thông tư Liên tịch số 43/2011/TTLT/BLĐTBXH-BYT ngày 31/12/2011 của liên Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội - Bộ Y tế về việc hướng dẫn việc cấp Giấy phép và quản lý hoạt động của các cơ sở cai nghiện ma túy tự nguyện.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội. Trường hợp hồ sơ đủ thủ tục theo quy định, bộ phận tiếp nhận ghi phiếu nhận hồ sơ. Nếu chưa đủ thủ tục thì hướng dẫn bổ sung hồ sơ cho đầy đủ.

Bước 3: Trả hồ sơ
Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, 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 Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, số 05 Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

Hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy gồm các giấy tờ sau:

+ Đơn đề nghị cấp Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy theo mẫu quy định.

+ Bản sao có chứng thực quyết định thành lập của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền đối với cơ sở cai nghiện tự nguyện do Nhà nước thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy phép đầu tư theo quy định của pháp luật đối với cơ sở cai nghiện khác.

+ Bản kê khai cơ sở vật chất hiện có của cơ sở, gồm: Bản kê khai cơ sở vật chất; bản kê khai thiết bị; bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận phòng cháy, chữa cháy, bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận xử lý nước thải, chất thải.

+ Tài liệu chứng minh bảo đảm đủ các điều kiện về nhân sự theo quy định, gồm: Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận tốt nghiệp từ trình độ cao đẳng trở lên của người đứng đầu cơ sở cai nghiện; danh sách trích ngang và bản sao có chứng thực văn bằng, chứng chỉ, giấy chứng nhận trình độ chuyên môn của đội ngũ nhân viên làm việc tại cơ sở cai nghiện.

+ Riêng đối với cơ sở cai nghiện thực hiện điều trị cắt cơn và phục hồi sức khỏe và cơ sở thực hiện toàn bộ quy trình cai nghiện, phục hồi phải có thêm bản sao có chứng thực Giấy phép hoạt động khám, chữa bệnh về điều trị cắt cơn, giải độc và phục hồi sức khỏe của phòng chuyên môn thực hiện việc điều trị cắt cơn, giải độc và phục hồi sức khỏe.

Hồ sơ, thủ tục đề nghị cấp, cấp lại, điều chỉnh Giấy phép hoạt động khám, chữa bệnh về điều trị cắt cơn, giải độc và phục hồi sức khỏe thực hiện theo quy định của pháp luật về khám bệnh, chữa bệnh:

+ Đơn đề nghị gia hạn Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy theo mẫu quy định kèm theo.

+ Bản sao có chứng thực Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy tự nguyện đã được cơ quan quản lý Nhà nước có thẩm quyền cấp.

+ Báo cáo chi tiết tình hình tổ chức và kết quả hoạt động của cơ sở cai nghiện ma túy tự nguyện đề nghị gia hạn Giấy phép trong 05 năm liên tục gần nhất, gồm: Thông tin chung về cơ sở, những thay đổi về cơ sở vật chất, nhân sự, kết quả hoạt động cụ thể từng năm, những kiến nghị, đề xuất.

- Số lượng hồ sơ: 03 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 40 ngày làm việc đối với hồ sơ xin cấp phép; 30 ngày làm việc đối với hồ sơ xin gia hạn. 

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

f) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục Phòng, chống tệ nạn xã hội Đồng Nai.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy phép.

h) Phí, lệ phí: Có.

i) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn xin cấp, gia hạn Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy (Phụ lục 3 mẫu đơn đề nghị cấp, gia hạn cấp phép hoạt động cai nghiện ma túy ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 43/2011/TTLT-BLĐTBXH-BYT ngày 31 tháng 12 năm 2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Y tế).
- Sơ yếu lý lịch của người đứng đầu cơ sở xin cấp Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy (tự viết).
- Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề điều trị cắt cơn, giải độc phục hồi sức khỏe (Mẫu số 3, ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 15/2004/TTLT-BLĐTBXH-BYT ngày 12 tháng 11 năm 2004 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và Bộ Y tế).
- Phiếu tiếp nhận hồ sơ xin cấp, gia hạn Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy (Phụ lục 4, ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 43/2011/TTLT-BLĐTBXH-BYT ngày 31 tháng 12 năm 2011 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Y tế).
- Mẫu Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy (Phụ lục 5, Thông tư Liên tịch số 43/2011/TTLT-BLĐTBXH-BYT ngày 31 tháng 12 năm 2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Y tế).
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 147/2003/NĐ-CP ngày 02/12/2003 của Chính phủ quy định về điều kiện, thủ tục cấp Giấy phép và quản lý hoạt động của cơ sở cai nghiện ma túy tự nguyện.

- Nghị định số 94/2011/NĐ-CP ngày 18/10/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 147/2003/NĐ-CP ngày 02/12/2003 của Chính phủ.

- Thông tư Liên tịch số 43/2011/TTLT-BLĐTBXH-BYT ngày 31/12/2011 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội và Bộ Y tế về việc cấp Giấy phép và quản lý hoạt động của các cơ sở cai nghiện ma túy tự nguyện.

56. Thủ tục tái hòa nhập cộng đồng cho phụ nữ, trẻ em được các cơ quan chức năng xác định là nạn nhân bị buôn bán từ nước ngoài trở về (qua tiếp nhận đã trở về địa phương nơi cư trú)

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Làm đơn đề nghị hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng phải có ý kiến  xác nhận của Trưởng thôn, Trưởng bản hoặc Tổ trưởng tổ dân phố nơi nạn nhân cư trú (kèm theo Giấy chứng nhận về nước).

Bước 2: Đến tại Ủy ban nhân dân xã để lấy mẫu đơn về điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu.

Bước 3: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của  Phòng Lao động, Thương binh và xã hội cấp huyện. 

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.
Bước 4: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, 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 Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, số 05 Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Thông báo của cơ quan quản lý xuất nhập cảnh - Công an tỉnh hoặc của Bộ đội Biên phòng về việc nạn nhân đã trở về địa phương.

+ Giấy chứng nhận về nước của cơ quan có thẩm quyền.

+ Đơn của gia đình có trẻ em là nạn nhân hoặc bản thân nạn nhân.

+ Văn bản đề nghị Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện. 

+ Quyết định của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội về việc hỗ trợ phụ nữ, trẻ em bị buôn bán từ nước ngoài trở về.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định thời gian giải quyết.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

f) Cơ quan thực hiện TTHC:

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục Phòng, chống tệ nạn xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Không.
h) Phí, lệ phí: Có.

i) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng (Mẫu số 1, Thông tư Liên tịch số 116/2007/TTLT-BTC-BLĐTBXH ngày 27/9/2007 của Bộ Tài chính - Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội).
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Quyết định số 17/2007/QĐ-TTg ngày 29/01/2007 của Thủ tướng Chính phủ ban hành quy chế tiếp nhận và hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng cho phụ nữ, trẻ em bị buôn bán từ nước ngoài trở về.

- Thông tư Liên tịch số 116/2007/TTLT-BTC-BLĐTBXH ngày 27/9/2007 của Bộ Tài chính và Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn nội dung chi, mức chi cho công tác xác minh, tiếp nhận và hỗ trợ phụ nữ, trẻ em bị buôn bán từ nước ngoài trở về tái hòa nhập cộng đồng theo Quyết định số 17/2007/QĐ-TTg ngày 29/01/2007 của Thủ tướng Chính phủ.

- Thông tư Liên tịch số 03/2008/TTLT-BCA-BQP-BNG-BLĐTBXH ngày 08/5/2008 của Bộ Công an, Bộ Quốc phòng, Bộ Ngoại giao, Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thủ tục xác minh, tiếp nhận phụ nữ, trẻ em bị buôn bán từ nước ngoài trở về.

57. Thủ tục chuyển đối tượng đang cai nghiện tại các trung tâm ở thành phố Hồ Chí Minh về cai nghiện tại Trung tâm Giáo dục - Lao động xã hội Đồng Nai

a) Trình tự thực hiện: Gia đình có thân nhân đang cai nghiện tại các trung tâm của TP. Hồ Chí Minh làm đơn xin chuyển thân nhân về Đồng Nai để tiếp tục cai nghiện, có xác nhận của chính quyền địa phương về Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội thẩm định trình Ủy ban nhân dân cấp huyện, có văn bản đồng ý cho chuyển về Đồng Nai gửi Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:

- Sáng
: Từ 07h30' đến 11h30'.

- Chiều
: Từ 13h00' đến 16h30'.

(Trừ ngày thứ Bảy, 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 Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, số 05, đường Phan Đình Phùng, phường Quang Vinh, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản sao hộ khẩu, CMND (chứng thực).

+ Đơn xin chuyển trung tâm.

+ Quyết định đưa người vào cơ sở chữa bệnh của Ủy ban nhân dân TP. Hồ Chí Minh.

+ Văn bản đồng ý tiếp nhận của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

f) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục Phòng, chống tệ nạn xã hội.

- Cơ quan phối hợp: Không.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản đồng ý tiếp nhận.

h) Phí, lệ phí: Không.            

i) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

k) Căn cứ pháp lý của TTHC: Văn bản số 3666/LĐTBXH ngày 27/6/2006 của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội TP. Hồ Chí Minh về thủ tục, hồ sơ bảo lãnh người chuyển về tỉnh cai nghiện, quản lý sau cai nghiện./.
Mẫu 3B

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 
Ngày… tháng… năm 20…

BẢN KHAI THÂN NHÂN
Đề nghị hưởng chế độ một lần theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg 
ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ
(Đối tượng dân quân, du kích tập trung, lực lượng mật)
 
1. Phần khai về thân nhân:
Họ và tên:………………………………….………... Nam, nữ:


Ngày, tháng, năm sinh:


Quê quán: 


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 


Đơn vị, cơ quan công tác hiện nay:


Quan hệ với đối tượng khai dưới đây là: 


Những người cùng hàng thừa kế gồm:


 (Kèm theo giấy ủy quyền của các thân nhân cùng hàng thừa kế)
2. Phần khai về đối tượng:
Họ và tên:…………………………. Bí danh:…………………. Nam, nữ:


Năm sinh ……………….. từ trần


Quê quán:


Vào Đảng:…………………………………. Chính thức:


Thời gian tham gia dân quân, du kích tập trung, lực lượng mật:


Được vào đơn vị


Do cấp nào quản lý (ghi rõ) 


Về gia đình từ ngày….. tháng… năm


Đơn vị trước khi về gia đình (b, c, d):


Nghề nghiệp sau khi về gia đình:…………………..… hiện nay:


Đã được khen thưởng tổng kết kháng chiến chống Mỹ:


Đã được hưởng chế độ, chính sách gì? 


Các giấy tờ liên quan đến tham gia dân quân, du kích tập trung, làm nhiệm vụ mật còn lưu giữ được


 
BẢNG KÊ THỜI GIAN THỰC TẾ THAM GIA DÂN QUÂN, DU KÍCH 
TẬP TRUNG, LỰC LƯỢNG LÀM NHIỆM VỤ MẬT
 
	Từ tháng, năm
	Đến tháng, năm
	Số tháng
	Cấp bậc, chức vụ
	Đơn vị 
(c, d, e, f)
	Cấp quản lý
	Địa bàn hoạt động

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tổng thời gian được tính hưởng chế độ một lần: … năm… tháng

	
	
	
	
	
	
	


 
Những người biết được quá trình tham gia dân quân, du kích tập trung, làm nhiệm vụ mật:

1. Họ, tên:……………………………. Nơi ở hiện nay


Lý do biết: 


2. Họ, tên:……………………………. Nơi ở hiện nay


Lý do biết: 


Khai tại 


Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

 

	Xác nhận
của Ủy ban nhân dân xã (phường)
(Ký tên và đóng dấu)
	Người khai
(Ký, ghi rõ họ, tên)


Mẫu 3A

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 
Ngày….. tháng….. năm 20…..
BẢN KHAI CÁ NHÂN
Đề nghị hưởng chế độ một lần theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg 
ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ
(Đối tượng dân quân, du kích tập trung, lực lượng mật) 

Họ và tên: ………………….….. Bí danh:………………... Nam, nữ


Ngày, tháng, năm sinh:


Quê quán: 


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 


Vào Đảng:………………………… Chính thức:


Thời gian tham gia dân quân, du kích tập trung, lực lượng mật:


Được vào đơn vị (b, c dân quân, du kích):


Do cấp nào quản lý (ghi rõ):


Về gia đình từ ngày ….. tháng….. năm


Đơn vị trước khi về gia đình (b, c, d):


Lý do khi về gia đình:


Nghề nghiệp sau khi về gia đình:…………… hiện nay:


Đã được khen thưởng tổng kết kháng chiến chống Mỹ: 


Đã được hưởng chế độ, chính sách gì? 


Các giấy tờ liên quan đến tham gia kháng chiến chống Mỹ còn lưu giữ:


 

BẢNG KÊ THỜI GIAN THỰC TẾ THAM GIA DÂN QUÂN, DU KÍCH 
TẬP TRUNG, LỰC LƯỢNG LÀM NHIỆM VỤ MẬT
 
	Từ tháng, năm
	Đến tháng, năm
	Số tháng
	Cấp bậc, chức vụ
	Đơn vị 
(c, d, e, f)
	Cấp quản lý
	Địa bàn hoạt động

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tổng thời gian được tính hưởng chế độ một lần: …. năm…. tháng


Những người biết được quá trình tham gia dân quân, du kích tập trung, làm nhiệm vụ mật:

1. Họ, tên:……………………………. Nơi ở hiện nay


Lý do biết:


2. Họ, tên:……………………………. Nơi ở hiện nay


Lý do biết: 


Khai tại 


Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

 

	Xác nhận
của Ủy ban nhân dân xã (phường)
(Ký tên và đóng dấu)
	Người khai
(Ký, ghi rõ họ, tên)



      VĂN PHÒNG UBND TỈNH ĐỒNG NAI XUẤT BẢN

                            Địa chỉ: Số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, 

                            TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai

                            Điện thoại: 0613.941869 - 0613.847291

                            Fax: 0613.847292
                            Email: congbao@dongnai.gov.vn
                            Website: http://congbao.dongnai.gov.vn
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