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QUYẾT ĐỊNH
CÔNG BỐ BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG CẤP XÃ ÁP DỤNG TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH BÌNH PHƯỚC
UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH BÌNH PHƯỚC
Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;
Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, UBND ngày 03 tháng 12 năm 2004;
Căn cứ Quyết định số 30/QĐ-TTg ngày 10 tháng 1 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Đề án Đơn giản hoá thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản lý nhà nước giai đoạn 2007 – 2010;
Căn cứ Quyết định số 07/QĐ-TTg ngày 04 tháng 01 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Kế hoạch thực hiện Đề án Đơn giản hoá thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản lý nhà nước giai đoạn 2007 – 2010;
Căn cứ Quyết định số 1699/QĐ-TTg ngày 20 tháng 10 năm 2009 của Thủ tướng Chính phủ về việc thiết lập cơ sở dự liệu quốc gia về thủ tục hành chính;
Theo đề nghị của Chủ tịch UBND xã Tân Tiến. tại Tờ trình số 13 /TTr ngày 26 tháng 3 năm 2009 và đề nghị của Tổ trưởng Tổ công tác thực hiện Đề án 30 tỉnh tại Tờ trình số  … . /TTr-TCT ngày       tháng      năm 2010,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này bộ thủ tục hành chính áp dụng chung cho UBND xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh Bình Phước (trừ một số thủ tục chỉ áp dụng cho UBND xã có quy định cụ thể trong bộ thủ tục hành chính).

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

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

Điều 2. 

1. Chủ tịch UBND xã, phường, thị trấn có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của Uỷ ban nhân dân tỉnh thường xuyên cập nhật để trình Uỷ ban nhân dân tỉnh công bố những thủ tục hành chính nêu tại Khoản 1 Điều 1 Quyết định này. Thời gian cập nhật, công bố thủ tục hành chính này chậm nhất không quá 10 ngày, kê từ ngày văn bản quy định thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành.

2. Đối với các thủ tục hành chính nêu tại khoản 2, Điều 1, Quyết định này, Chủ tịch UBND xã, phường, thị trấn có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Tổ công tác thực hiện Đề án 30 trình Uỷ ban nhân dân tỉnh công bố trong thời hạn không quá 10 ngày, kể từ ngày phát hiện có sự khác biệt giữa nội dung thủ tục hành chính do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành và thủ tục hành chính được công bố tại Quyết định này hoặc thủ tục hành chính chưa được công bố.

Điều 3. Giao Chủ tịch UBND xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh chủ động bố trí cán bộ có năng lực, trình độ để tiếp nhận hồ sơ ở bộ phận một cửa, kiểm tra ngay khi cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ phụ trách có trách nhiệm hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ sung. Thời hạn giải quyết thủ tục hành chính tính từ khi nhận hồ sơ. Nghiêm cấm việc tiếp nhận hồ sơ rồi lại trả lại, hoặc yêu cầu bổ sung các loại giấy tờ mà thủ tục hành chính không quy định, gây phiền hà cho tổ chức, cá nhân.

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/5/2010 và thay thế Quyết định số 25/2009/QĐ-UBND ngày 26 tháng 6 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh và phải được niêm yết công khai tại trụ sở UBND xã, phường, thị trấn. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh, chủ tịch UBND cấp huyện, chủ tịch UBND cấp xã, tổ chức, hộ gia đình và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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(Ban hành kèm theo Quyết định 85/2009/QĐ-UBND ngày31 tháng 12 năm 2010 của Uỷ ban nhân dân tỉnh )
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Phần II

 NỘI DUNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ


I. Lĩnh vực hành chính tư pháp:


01. Thủ tục Chứng thực chữ ký (bao gồm cả chứng thực chữ ký và chứng thực điểm chỉ):


Thủ tục này thực hiện chứng thực các loại giấy tờ sau: Đơn cớ mất; đơn xin cấp, cấp lại các loại giấy tờ về quyền tài sản, quyền nhân thân, sơ yếu lý lịch,  hồ sơ cá nhân không liên quan đến tài sản và các giao dịch dân sự liên quan đến tài sản; đon xin cấp điện, gắn điện thoại, nước; đơn xin miễn giảm học phí, án phí, viện phí...)


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có yêu cầu chứng thực chữ ký của mình đến UBND cấp xã yêu cầu chứng thực chữ ký, xuất trình giấy tờ tùy thân, giấy tờ chứng minh việc giao dịch để chứng thực chữ ký trong giấy tờ đó, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã thẩm tra, xác minh nếu việc chứng thực không gian dối, nội dung không trái pháp luật, không trái đạo đức xã hội thì tiến hành chứng thực cho công dân theo yêu cầu.


Trường hợp công dân không biết ký chữ ký (hoặc có yêu cầu được ký điểm chỉ thì UBND cấp xã hướng dẫn cho công dân ký điểm chỉ vào văn bản)


- Bước 03: Cá nhân  nhận kết quả tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Giấy tờ yêu cầu chứng thực;


- Giấy chứng minh nhân dân (bản chính);


- Hộ khẩu;


- Bản sao giấy tờ liên quan.


* Số lượng hồ sơ:      01        (bộ)

d. Thời hạn  giải quyết: Trong ngày làm việc

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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Chứng  thực chữ ký


h. Lệ phí:  Lệ phí chứng thực thủ tục này là  10.000đ theo quy định tại Điểm 1C, Điều 1, Nghị quyết số 09/2009/NQ-HĐND ngày 31/7/2009 của HĐND tỉnh quy định về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực, chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh.


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: không


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Người chứng thực chữ ký phải có mặt, xuất trình giấy tờ tùy thân.


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


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


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


- Nghị quyết số 09/2009/NQ-HĐND ngày 31/7/2009 của HĐND tỉnh quy định về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực, chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh.


02. Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân phôtô bản chính thành nhiều bản sao theo nhu cầu của mình, nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Uỷ ban nhân dân xã. Hồ sơ gồm bản chính + bản sao.


- Bước 02: Cán bộ Tư pháp – Hộ tịch kiểm tra tính pháp lý trong bản sao Giấy tờ cần chứng thực; nếu có sự giả mạo, tẩy xóa thì từ chối không thực hiện việc chứng thực, sau khi đã kiểm tra hồ sơ, đối chiếu giữa bản sao và bản chính đã đầy đủ tính chính xác thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo cho cá nhân biết và tiến hành việc chứng thực. 


Đối với việc không chứng thực được ngay thì công chức Tư pháp –Hộ tịch ghi phiếu hẹn và phải nêu rõ lý do.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại Bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ bao gồm: Bản sao giấy tờ cần chứng thực, xuất trình bản chính giấy tờ cần chứng thực.


* Số lượng hồ sơ: Theo nhu cầu của công dân (lưu ý: UBND cấp xã lưu lại một bản photo)


d. Thời hạn giải quyết: Giải quyết trong ngày.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Chứng thực sao y bản chính


h. Lệ phí thủ tục này là: 1.000đ/trang, từ trang thứ 03 trở lên thì mỗi trang thu 500đ nhưng tối đa không quá 50.000đ/bản theo quy định tại Điểm 1b, Điều 1, Nghị quyết số 09/2009/NQ-HĐND ngày 31/7/2009 của HĐND tỉnh quy định về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực, chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh.


i. Tên  mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không


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


- Xuất trình bản chính và bản sao văn bản yêu cầu chứng thực


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

- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/10/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký


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


- Nghị quyết số 09/2009/NQ-HĐND ngày 31/7/2009 của HĐND tỉnh quy định về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực, chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh.


03. Thủ tục chứng thực văn bản thoả thuận phân chia di sản thừa kế (thừa kế quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất):

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân yêu cầu chứng thực văn bản phân chia di sản thừa kế lập văn bản ( Mẫu số 58/VBPC) đến tại UBND cấp xã nơi có tài sản của người chết để lại để thực hiện việc chứng thực, sự thỏa thuận phải mang tính chất tự nguyện, tự nguyện, tự giác. Nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp  xã.


- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra tính pháp lý trong bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế. Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, UBND cấp xã tiến hành thông báo niêm yết công khai  tại trụ sở UBND, nếu trong thời gian 30 ngày kể từ ngay thông báo niêm yết không có bất ký khiếu nại tranh chấp nào thì UBND tiến hành việc chứng thực văn bản.


        - Nếu trong khi xem xét cán bộ tư pháp – hộ tịch phát hiện thấy việc thoa thuận phân chia tài sản thừa kế có sự giả mạo, hoặc việc để lại di sản không đúng pháp luật  thì từ chối việc chứng thực và trả lại hồ sơ cho cá nhân đồng thời có văn bản trả lời cụ thể việc trả lại hồ sơ.


- Bước 03: Cá nhân nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp  xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực; 


- Văn bản thoả thuận phân chia di sản thừa kế;


- Hộ khẩu, CMND bản chính.


- Các giấy tờ, tài liệu liên quan đến việc phân chia di  sản như giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản.


*  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp  xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí chứng thực thủ tục này là:  50.000đ theo quy định tại Điểm 9, Phụ lục số 02, Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng hẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực.


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: - Phiếu yêu cầu chứng thực; 


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: - Người để lại di sản đã chết thì mới mở thừa kế;


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


- Luật dân sự năm 2005;


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


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


Mẫu số 58/VBPC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


VĂN BẢN PHÂN CHIA TÀI SẢN THỪA KẾ


Chúng tôi gồm có:


..............................................................................................................................................


...............................................................................................................................................


Chúng tôi là những người thừa kế theo ..................................... (5) của ông/bà ....................................................................................................................  chết ngày ........../.........../............. theo Giấy chứng tử số ....................................... do Uỷ ban nhân dân  ............................................................................................... cấp ngày ........../........../.............. Chúng tôi thoả thuận về việc phân chia tài sản thừa kế của ông/bà ............................................ để lại như sau (7): 


...............................................................................................................................................


...............................................................................................................................................


...............................................................................................................................................


Chúng tôi xin cam đoan:


- Những thông tin đã ghi trong Văn bản phân chia tài sản thừa kế này là đúng sự thật;


- Ngoài chúng tôi ra, ông/bà .................................................................. không còn người thừa kế nào khác;


- Văn bản phân chia tài sản thừa kế này do chúng tôi tự nguyện lập và việc phân chia tài sản thừa kế nêu trên không nhằm trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình đối với người khác.  


Những người thừa kế


(Ký và ghi rõ họ tên)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ .....................................................)


tại .....................................................................................................................(9), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn .................................. huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ........................................................ tỉnh/thành phố ................................................


CHỨNG THỰC:


- Văn bản phân chia tài sản thừa kế này được lập giữa ông/bà .......................................... 


............................................................................................................................................


và ông/bà .................................................................................................................; những người thừa kế đã tự nguyện thoả thuận phân chia tài sản thừa kế;


- Tại thời điểm chứng thực, những người thừa kế đều có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Sau khi thực hiện niêm yết nội dung phân chia tài sản thừa kế tại ....................................


...............................................................................................................................................


từ ngày .........tháng.........năm .......... đến ngày ....... tháng .........năm........., Uỷ ban nhân dân không nhận được khiếu nại tố cáo nào;


- Nội dung Văn bản phân chia tài sản thừa kế không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- ............................................................................................................................................


...............................................................................................................................................


........................................................................................................................................(11)


- Văn bản phân chia tài sản thừa kế này được lập thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm....... tờ, ........ trang), giao cho:


+ ................................ bản chính;


+ ................................ bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


                                                                           (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

04. Thủ tục Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản thừa kế (quyền sử dụng đất):

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân lập văn bản  việc từ chối nhận di sản thừa kế  (Mẫu số 60/VBTC ), nêu rõ lý do của việc từ chối nhận di sản thừa kế, phô to các giấy tờ liên quan đến việc từ chối nhận di sản thừa kế. Nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra tính pháp lý văn bản việc từ chối nhận di sản thừa kế. Nếu việc từ chối nhận di sản không nhằm mục đích trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình đối với người khác thì công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo cho Công dân biết tiến hành việc chứng thực, nếu việc từ chối nhận di sản thừa kế nhằm trốn tránh nghĩa vụ tài sản của mình thì công chức Tư pháp – Hộ tịch từ chối không thực hiện việc chứng thực .


- Nếu hồ sơ thiếu và chưa đầy đủ hoặc việc chứng thực không thực hiện được trong ngày thì Công chức Tư pháp –Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ.


- Bước 03: Cá nhân nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp  xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp  xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


-  Văn bản từ chối nhận di sản thừa kế;


- Hộ khẩu, CMND bản chính + bản photo;


- Bản chính + bản photo các giấy tờ, tài liệu liên quan đến việc chối nhận di sản thừa kế như:  Giaáy chöùng töû cuûa ngöôøi ñeå laïi di saûn; Giaáy tôø ñeå chöùng minh quan heä giöõa ngöôøi ñeå laïi di saûn vaø ngöôøi ñöôïc höôûng di saûn neáu laø ngöôøi ñöôïc höôûng di saûn theo quy ñònh cuûa phaùp luaät veà thöøa keá; Giaáy tôø chöùng minh quyeàn sôû höõu, quyeàn söû duïng taøi saûn maø ngöôøi cheát ñeå laïi (ñoái vôùi tröôøng hôïp di saûn laø quyeàn söû duïng ñaát hoaëc taøi saûn maø phaùp luaät  quy ñònh phaûi ñaêng kyù quyeàn sôû höõu).

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Không quá 03 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp  xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí chứng thực thủ tục này là:  10.000đ theo quy định tại Phụ lục số 03, Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng hẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực.


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: - Phiếu yêu cầu chứng thực


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


- Người lập di chúc đã chết;


- Người từ chối nhận di sản không được từ chối nhận di sản để trốn trách việc thực hiện nghĩa vụ dân sự khác


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


- Luật dân sự năm 2005;


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


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


Mẫu số 60/VBTC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


VĂN BẢN TỪ CHỐI NHẬN TÀI SẢN THỪA KẾ


Tôi là (4):


.............................................................................................................................................


.............................................................................................................................................


............................................................................................................................................


Tôi là người thừa kế theo .............................. (5) của ông/bà ....................... ....................  


.............................................................................................................................................


chết ngày ...../....../........ theo Giấy chứng tử số .................... do Uỷ ban nhân dân  ....................................................................................... cấp ngày ......./......../.................... 


Tài sản mà tôi được thừa kế là: ..........................................................................................


............................................................................................................................................


.............................................................................................................................................


.............................................................................................................................................


Nay tôi tự nguyện từ chối nhận tài sản nêu trên mà tôi được hưởng. 


Tôi xin cam đoan những thông tin về nhân thân đã ghi trong văn bản này là đúng sự thật và cam việc từ chối nhận tài sản thừa kế này không nhằm trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình đối với người khác. 


Người từ chối nhận tài sản thừa kế


(Ký và ghi rõ họ tên)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ........................................................)


tại ........................................................................................................................(9), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn .................................. huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh...................... ........................................................ tỉnh/thành phố ................................................


CHỨNG THỰC:


- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế này do ông/bà .....................................................


.....................................................................................................................................lập; 


- Tại thời điểm chứng thực, người từ chối nhận tài sản thừa kế có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; 


- Nội dung từ chối nhận tài sản thừa kế không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- .........................................................................................................................................


............................................................................................................................................


......................................................................................................................................(13)


- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế này được lập thành  .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho người từ chối nhận tài sản thừa kế  ....................... bản chính; lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


                                                                                    CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


05. Thủ tục chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất:  

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân lập hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất  (Mẫu số 48/HĐTC),  Nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra tính pháp lý hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất. Trong trường hợp, hồ sơ yêu cầu  chứng thực đã đầy đủ tính pháp lý, hợp lệ thì cán bộ Tư pháp – hộ tịch thông báo cho cá nhân có yêu cầu về tính chính xác của hồ sơ.


- Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc thì cán bộ tư pháp- hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do băng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.


- Nếu hồ sơ thiếu và chưa đầy đủ hoặc việc chứng thực không thực hiện được trong ngày thì Công chức Tư pháp –Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ.


- Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp  xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


 - Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất; 


-  Giấy chứng nhận QSDĐ;


- Hộ khẩu, CMND photo không cần công chứng (đem bản chính để đối chiếu khi nộp hồ sơ).


* Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Thực hiện ngay trong ngày làm việc.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, cá nhân 

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản chứng thực

h. Lệ phí:  Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng thế chấp quyền xử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã) với mức thu như sau:


- Hợp đồng dưới 20.000.000đ..............thu 10.000đ


- Hợp đồng từ 20.000.000đ đến dưới 50.000.000đ.................thu 20.000đ


- Hợp đồng từ 50.000.000đ đến dưới 100.000.000đ.....................thu 50.000đ


- Hợp đồng từ 100.000.000đ đến dưới 300.000.000đ..................thu 100.000


- Hợp đồng từ 300.000.000đ đến dưới 1.000.000.000đ................thu 200.000


- Hợp đồng từ 1.000.000.000đ đến dưới 2.000.000.000đ...........thu 500.000đ


- Hợp đồng từ 2.000.000.000đ đến dưới 3.000.000.000đ........thu 1.000.000đ


- Hợp đồng từ 3.000.000.000đ đến dưới 5.000.000.000đ........thu 1.500.000đ


- Hợp đồng từ trên 5.000.000.000đ trở lên, thu 2.000.000đ


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Phiếu yêu cầu chứng thực


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: - Người thế chấp QSDĐ phải có giấy chứng nhận QSDĐ.


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


- Luật dân sự năm 2005;


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


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


Mẫu số 48/HĐTC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT
VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT


Chúng tôi gồm có:


Bên thế chấp (sau đây gọi là bên A)(1):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Bên nhận thế chấp (sau đây gọi là bên B)(1):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


Hai bên đồng ý thực hiện việc thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo những thoả thuận sau đây:


ĐIỀU 1
NGHĨA VỤ ĐƯỢC BẢO ĐẢM


1. Bên A đồng ý thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất của mình để bảo đảm thực hiện nghĩa vụ dân sự đối với bên B. 


2. Nghĩa vụ được bảo đảm là (8): ................................................................................


......................................................................................................................................


ĐIỀU 2
TÀI SẢN THẾ CHẤP 


1. Quyền sử dụng đất:


Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo ............................................


................................................................................................................................(2), cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .........................................................


.....................................................................................................................................


2. Tài sản gắn liền với đất là (3):................................................... 


.......................................................


.......................................................


.......................................................


Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: ....................................................................


...........................................................................................................................(4)


ĐIỀU 3
GIÁ TRỊ  TÀI SẢN THẾ CHẤP


Giá trị tài sản thế chấp nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này là: ........................... đồng


(bằng chữ: ............................................................... đồng) theo văn bản xác định giá trị tài sản thế chấp ngày ...../......../........


ĐIỀU 4
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A


1. Nghĩa vụ của bên A:


- Giao các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên B;


- Không được chuyển nhượng, chuyển đổi, tặng cho, cho thuê, góp vốn hoặc dùng tài sản thế chấp để bảo đảm cho nghĩa vụ khác nếu không được bên B đồng ý bằng văn bản;


- Bảo quản, giữ gìn tài sản thế chấp; áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;


- Tạo điều kiện thuận lợi cho bên B kiểm tra tài sản thế chấp;


2. Quyền của bên A:


- Được sử dụng, khai thác, hưởng hoa lợi từ  tài sản thế chấp;


- Nhận lại các giấy tờ về tài sản thế chấp sau khi hoàn thành nghĩa vụ;


- Yêu cầu bên B bồi thường thiệt hại nếu làm mất, hư hỏng các giấy tờ về tài sản thế chấp.


ĐIỀU 5
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B


1. Nghĩa vụ của bên B:


- Giữ và bảo quản các giấy tờ về tài sản thế chấp, trong trường hợp làm mất, hư hỏng, thì phải bồi thường thiệt hại cho bên A;


- Giao lại các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên A khi bên A hoàn thành nghĩa vụ.


2. Quyền của bên B


- Kiểm tra hoặc yêu cầu bên A cung cấp thông tin về thực trạng tài sản thế chấp;


- Yêu cầu bên A áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;


- Yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức đã thoả thuận.


ĐIỀU 6
VIỆC ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP VÀ NỘP LỆ PHÍ  


1. Việc đăng ký thế chấp tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên .................. chịu trách nhiệm thực hiện.


2. Lệ phí liên quan đến việc thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Họp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.


ĐIỀU 7
XỬ LÝ TÀI SẢN THẾ CHẤP


1. Trong trường hợp hết thời hạn thực hiện nghĩa vụ mà bên A không thực hiện hoặc thực hiện không đúng nghĩa vụ thì bên B có quyền yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức (9):


....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


2. Việc xử lý tài sản thế chấp được thực hiện để thanh toán nghĩa vụ cho bên B sau khi đã trừ chi phí bảo quản, bán tài sản và các chi phí khác có liên quan đến việc xử lý tài sản thế chấp. 


ĐIỀU 8
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được, thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 9
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


Bên A và bên B  chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:


1. Bên A cam đoan:


1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất và tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được thế chấp quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;


1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:


a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;


b) Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


2. Bên B  cam đoan:


2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất, tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; 


2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ....................................................)


tại ......................................................................................................................... (12), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ......................................................................................................... và bên B là ……......................................................……............................................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


...............................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành.......... bản chính (mỗi bản chính gồm....... tờ, ........ trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


06. Thủ tục Chứng thực di chúc: 

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân yêu cầu chứng thực di chúc, lập di chúc bằng văn bản  theo Mẫu số 57/DC đến tại UBND cấp xã nơi cá nhân cư trú để thực hiện việc chứng thực, Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực di chúc bị cái chết đe doạ mà có yêu cầu chứng thực thì cán bộ tư pháp – hộ tịch  đến nơi cá nhân ở để thực hiện việc chứng thực di chúc.


- Bước 02: Người lập di chúc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc UBND cấp xã gồm: Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản. Bản di chúc (đối với  trường hợp di chúc được soạn thảo sẵn, người lập di chúc còn khoẻ mạnh ) và xuất trình:  


           - Bản chính CMND, 


           - Giấy tờ có liên quan đến quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản có trong nội dung di chúc, Giấy khám sức khoẻ của Bệnh viện cấp tỉnh, 


- Đối với trường hợp tính mạng bị cái chết đe doạ do bệnh tật thì người lập di chúc có thể di chúc bằng miệng thể hiện ý chí cuối cùng của mình trước ít nhất hai người làm chứng, người làm chứng phải ghi chép lại, cùng ký tên hoặc điểm chỉ, trong thời hạn 5 ngày kể từ ngày người di chúc miệng thể hiện ý chí cuối cùng thì di chúc phải được chứng thực, hoặc người lập di chúc tuyên bố nội dung di chúc trước người có thẩm quyền chứng thực của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn; Người có thẩm quyền chứng thực phải ghi chép lại nội dung mà người lập di chúc đã tuyên bố. Đọc lại cho Người lập di nghe , nếu người lập di chúc đã đồng ý với toàn bộ nội dung trong bản di chúc thì thực hiện việc chứng thực; trình tự thực hiện này cũng được áp dụng đối với trường hợp người để lại di chúc yêu cầu người có thẩm quyền chứng thực của UBND xã, phường, thị trấn soạn thảo (Trong trường hợp tính mạng bị cái chết đe doạ do bệnh tật hoặc nguyên nhân khác mà người lập di chúc không thể đến trụ sở của UBND phường, xã, việc chứng thực được thực hiện tại chỗ ở hoặc nơi có mặt của người lập di chúc, thì không nhất thiết phải xuất trình Giấy tờ chứng minh yếu tố quyền sở hữu và quyền sử dụng tài sản đối với tài sản đã.


 - Bước 03: UBND cấp xã kiểm tra tính pháp lý của di chúc, xác định trạng thái tinh thần của người lập di chúc sau khi đã kiểm tra hồ sơ, xét thấy nội dung di chúc đã đầy đủ tính pháp lý, người lập di chúc minh mẫn thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho người lập di chúc biết, đề nghị người lập di chúc đọc lại bản di chúc và tiến hành việc chứng thực.


- Bước 04: Cá nhân Nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: 


- Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã hoặc tại chỗ ở hoặc nơi có mặt của người lập di chúc trong trường hợp tính mạng bị cái chết đe doạ do bệnh tật hoặc nguyên nhân khác mà người lập di chúc không thể đến trụ sở của UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


-  Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Bản di chúc (đã được soạn thảo sẵn);


- Sổ hộ khẩu, CMND (bản chính để đối chiếu)


- Các giấy tờ về quyền xử dụng đất, quyền tài sản.


* Số lượng hồ sơ: Tuỳ theo số  lượng bản di chúc yêu cầu của Công dân.


d. Thời hạn giải quyết: Không quá 03 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản chứng thực

h. Lệ phí: Lệ phí chứng thực thủ tục này là 10.000đ theo quy định tại Phụ lục số 03, Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng hẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: phiếu yêu cầu chứng thực


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: người yêu cầu chứng thực di chúc phải có năng lực hành vi dân sự, không bị ép buộc, nội dung di chúc không được trái pháp luật, đạo đức xã hội.

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


- Luật dân sự năm 2005;


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


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


Mẫu số 57/DC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


DI CHÚC


Tôi là (1): 


.................................................................................................................................


.................................................................................................................................


.................................................................................................................................


.................................................................................................................................


Trong trạng thái tinh thần minh mẫn, sáng suốt, tôi lập di chúc này như sau (6):


.................................................................................................................................


.................................................................................................................................


.................................................................................................................................


.................................................................................................................................


.................................................................................................................................


.................................................................................................................................


.................................................................................................................................


Người lập di chúc


(Ký và ghi rõ họ tên)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ........................................................)


tại .......................................................................................................................(9), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn .................................. huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh...................... ........................................................ tỉnh/thành phố ................................................


CHỨNG THỰC


- Ông/bà ......................…………............ đã tự nguyện lập di chúc này;


- Theo sự  nhận biết của tôi, tại thời điểm chứng thực, ông/bà có đầy đủ năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung di chúc không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- ................................................................................................................................


...................................................................................................................................


..............................................................................................................................(10)


- Di chúc này được làm thành.......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho người lập di chúc  ........... bản chính; lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


Chủ tịch/Phó chủ tịch


                                                                         (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

30.  Thủ tục Chứng thực văn bản nhận tài  sản thừa kế (quyền sử dụng đất):


a. Trình tự thực hiện:


- Bước 1: Cá nhân yêu cầu chứng thực văn bản nhận tài sản thừa kế phải lập thành văn bản Mẫu số 59/VBN đến tại UBND cấp xã nơi có tài sản của người chết để lại để thực hiện việc chứng thực.


- Bước 2: Người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc UBND cấp xã gồm: Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản. Văn bản nhận tài  sản thừa kế và xuất trình:  


 - Bản chính CMND, hoặc giấy tờ hợp lệ khác thay thế;


 - Giấy chứng tử của người để lại di sản ;


 - Giấy tờ có liên quan đến quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản mà người chết để lại( đối với trường hợp di sản là quyền sử dụng đất hoặc tài sản pháp luật  quy định phải đăng ký quyền sở hữu)


          - Bản di chúc;


          - Giấy tờ để chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản theo quy định của pháp luật về thừa kế;


- Bước 3:  Sau khi tiếp nhận cán bộ tư pháp – hộ tịch, kiểm tra  tính pháp lý trong văn bản ,xác minh xem nội dung văn bản nhận tài sản thừa kế  có  hợp pháp hay không, nếu xét thấy việc nhận tài sản đủ điều kiện thì thông báo cho cá nhân biết đồng thờ viết giấy hẹn cụ thể và  trao cho cá nhân;


Nếu trong khi xem xét cán bộ tư pháp – hộ tịch phát hiện thấy việc nhận tài sản thừa kế có sự giả mạo, hoặc việc để lại di sản không đúng pháp luật  thì từ chối việc chứng thực trả lại hồ sơ cho cá nhân đồng thời có văn bản trả lời cụ thể việc trả lại hồ sơ.


- Bước 4: Cá nhân nhận kết quả tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


Cách thức thực hiện: Thực hiện tại trụ sở của Uỷ ban nhân cấp cấp xã nơi cá nhân yêu cầu.

b. Thành phần hồ sơ:


- Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản.

- Văn bản nhận tài sản thừa kế;


 c. Số lượng hồ sơ: Tuỳ theo yêu cầu của cá nhân

 d. Thời hạn giải quyết : Thời hạn giải quyết là không quá 30 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản chứng thực

h. Lệ phí (nếu có ) 50.000 đồng/trường hợp


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: - Văn bản nhận tài sản thừa kế Mẫu số 59/VBN

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


Theo quy định tại Điều 52 Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực, có hiệu lực ngày 01/4/2001; thì việc phân chia di sản thừa kế phải đáp ứng các điều kiện sau:


- Những người yêu cầu chứng thực Phải xuất trình di chúc và giấy tờ để chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản của người để lại di sản đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng;


- Người yêu cầu chứng thực còn phải xuất trình giấy tờ để chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản theo quy định của pháp luật về thừa kế, có sự cam đoan và chịu trách nhiệm về việc không bỏ sót người thừa kế theo pháp luật, trừ trường hợp không thể biết có người khác được hưởng thừa kế theo pháp luật.


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


- Bộ luật Dân sự năm 2005. có hiệu lực ngày 01/01/2006;


- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực, có hiệu lực ngày 01/4/2001;


- Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực


- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Mơi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


- Thông tư liên tịch số 93/2001/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp, có hiệu lực ngày 11/12/2001 hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.


Mẫu số 59/VBN

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


VĂN BẢN NHẬN TÀI SẢN THỪA KẾ 


Tôi là (3): 


.............................................................................................................................................


.............................................................................................................................................


Tôi là người thừa kế duy nhất theo pháp luật của ông/bà ................................................... 


.............................................................................................................................chết ngày .........../........../........... theo Giấy chứng tử số ......................................... do Uỷ ban nhân dân  ............................................................................................... cấp ngày ........./............/............. Tôi xin nhận tài sản thừa kế của ông/bà .................................................................................... để lại như sau (8): 


.............................................................................................................................................


..............................................................................................................................................


..............................................................................................................................................


..............................................................................................................................................


...............................................................................................................................................


..............................................................................................................................................


..............................................................................................................................................


Tôi xin cam đoan:


- Những thông tin đã ghi trong Văn bản nhận tài sản thừa kế này là đúng sự thật;


- Ngoài tôi ra, ông/bà ..................................................................................... không còn người thừa kế nào khác.


Người nhận tài sản thừa kế


(Ký và ghi rõ họ tên)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ......................................................................)


tại ....................................................................................................................................(9), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn .................................. huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ........................................................ tỉnh/thành phố ..............................................................


CHỨNG THỰC:


- Văn bản nhận tài sản thừa kế này do ông/bà .................................................................... 


.......................................................................................................................... lập; 


- Tại thời điểm chứng thực, người nhận tài sản thừa kế có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; 


- Sau khi thực hiện niêm yết nội dung nhận tài sản thừa kế tại ................. từ ngày ......... tháng ..... năm ..... đến ngày ....... tháng ......... năm ......... Uỷ ban nhân dân không nhận được khiếu nại, tố cáo nào;


- Nội dung Văn bản nhận tài sản thừa kế không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


.............................................................................................................................................


........................................................................................................................................(12)


- Văn bản nhận tài sản thừa kế này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm....... tờ, ........ trang), giao cho người nhận tài sản thừa kế............... bản chính; lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


                                                                          (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


07. Thủ tục chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Tổ chức, cá nhân soạn thảo hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo Mẫu số 37/HĐCN, bên chuyển nhượng và bên nhận chuyển nhượng đến tại UBND cấp xã nơi có bất động sản để yêu cầu chứng thực hợp đồng. Nộp hồ sơ  tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng, kiểm tra xem việc sang nhượng quyền sử dụng đất có phù hợp với quy hoạch đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt. 


Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có quyền sử dụng đất không đủ điều kiện thực hiện quyền của người quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do băng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 


Nếu việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất phù hợp với quy hoạch, nội dung, hình thức của hợp đồng không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên chuyển nhượng quyền sử dụng đất biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


- Bước 03: Tổ chức, cá nhân Nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


 - Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất; 


- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;


- Bản chính Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình;


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã):


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: - Phiếu yêu cầu chứng thực;


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


- Người chuyển nhượng quyền xử dụng đất phải có giấy chứng nhận quyền xử dụng đất

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


- Luật đất đai năm 2003.


- Luật dân sự năm 2005;


- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ 


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


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


Mẫu số 37/HĐCN


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG CHUYỂN NHƯỢNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT


Chúng tôi gồm có:


Bên chuyển nhượng (sau đây gọi là bên A) (1):


.............................................................................................................................................


.............................................................................................................................................


.............................................................................................................................................


Bên nhận chuyển nhượng (sau đây gọi là bên B) (1):


..............................................................................................................................................


..............................................................................................................................................


.............................................................................................................................................


.............................................................................................................................................


.............................................................................................................................................


Hai bên đồng ý thực hiện việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây:


ĐIỀU 1
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT CHUYỂN NHƯỢNG 


Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ......................................


.......................................................................................................................... (2),


cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .....................................................


.................................................................................................................................


ĐIỀU 2
GIÁ CHUYỂN NHƯỢNG VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN


1. Giá chuyển nhượng quyền sử dụng thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ...................................................................... đồng


(bằng chữ:.....................................................................................đồng Việt Nam).


2. Phương thức thanh toán: ..........................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


3. Việc thanh toán số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật.


ĐIỀU 3 
VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT


1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sử dụng đất cho bên B vào thời điểm .........................................


2. Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sử dụng đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 4
TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ


Thuế, lệ phí liên quan đến việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ..................... chịu trách nhiệm nộp.


ĐIỀU 5
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 6
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:


1. Bên A cam đoan:


1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;  


1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:


a) Thửa đất không có tranh chấp;


b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


2. Bên B cam đoan:


2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất; 


2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 


ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


ĐIỀU .......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...............................................)


tại .....................................................................................................................(12), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn........................................................ huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố .................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là .......................................................... và bên B là …….......................................................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- .....................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


.................................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


                                                                            CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


                                                               (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

08. Thủ tục chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và sản gắn liền với đất:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01:  Hộ gia đình, cá nhân soạn thảo hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Mẫu số 36/HĐCN, nộp hồ sơ  tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã nơi có bất động sản để yêu cầu chứng thực hợp đồng. 

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, kiểm tra xem việc sang nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất có phù hợp với quy hoạch đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt. 


Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do băng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 


Nếu việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất phù hợp với quy hoạch, nội dung, hình thức của hợp đồng không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên chuyển nhượng quyền sử dụng đất biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


 - Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


 - Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất; 


- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc, trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã):


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: Mẫu hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất ; 


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


- Người chuyển nhượng quyền xử dụng đất phải có giấy chứng nhận quyền xử dụng đất;


- Mục đích xử dụng đất phải phù hợp với quy hoạch đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt


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


- Luật đất đai năm 2003.


- Luật dân sự năm 2005;


- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ 


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 15/8/2007 của Chính phủ về chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký;


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


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


Mẫu số 36/HĐCN


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG CHUYỂN NHƯỢNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 
VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT


Chúng tôi gồm có:


Bên chuyển nhượng (sau đây gọi là bên A) (1):


.............................................................................................................................................


.............................................................................................................................................


.............................................................................................................................................


............................................................................................................................................


............................................................................................................................................


Bên nhận chuyển nhượng (sau đây gọi là bên B) (1):


...........................................................................................................................................


...........................................................................................................................................


............................................................................................................................................


............................................................................................................................................


Hai bên đồng ý thực hiện việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây:


ĐIỀU 1
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI  SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT 
CHUYỂN NHƯỢNG 


1. Quyền sử dụng đất 


Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ......................................


...........................................................................................................................(2),


cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:........................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .............................................


.................................................................................................................................


2. Tài sản gắn liền với đất là (3):............................. 


.......................................................


.......................................................


.......................................................


.......................................................


.......................................................


Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: ...............................................................


............................................................................................................................(4)


ĐIỀU 2
GIÁ CHUYỂN NHƯỢNG VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN


1. Giá chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:..........................................................................đồng 


(bằng chữ:.....................................................................................đồng Việt Nam).


2. Phương thức thanh toán: ......................................................................................


..................................................................................................................................


................................................................................................................................


3. Việc thanh toán số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật.


ĐIỀU 3 
 VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, ĐĂNG KÝ 
QUYỀN SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT


1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng với giấy tờ về quyền sử dụng đất, giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất cho bên B vào thời điểm ............................................


2. Bên B có nghĩa vụ thực hiện đăng ký quyền sử dụng đất, đăng ký quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 4
TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ


Thuế, lệ phí liên quan đến việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ..................... chịu trách nhiệm nộp.


ĐIỀU 5
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 6
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:


1. Bên A cam đoan:


1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất và tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;


1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:


a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;


b) Quyền sử dụng đất và các tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


2. Bên B cam đoan:


2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; 


2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 


ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................


........................................................................................................................................


........................................................................................................................................


........................................................................................................................................


ĐIỀU .......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ .......................................................)


tại .....................................................................................................................(12), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố .................................................


CHỨNG THỰC


- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ................................................ và bên B là.....…….....................................; 


các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thùc, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- ..................................................................................................................................


....................................................................................................................................


..............................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


Chủ tịch/Phó chủ tịch


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


09. Thủ tục chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất, hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Tổ chức, cá nhân soạn thảo hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất theo mẫu 41/HĐTC, Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo mẫu 40/HĐTC, nộp hồ sơ  tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã nơi có đất.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng, kiểm tra xem đồng tặng cho quyền sử dụng đất, hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất có phù hợp với quy hoạch đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt. 


Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do băng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 


Nếu việc tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất phù hợp với quy hoạch, nội dung, hình thức của hợp đồng không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


- Bước 03: Tổ chức, cá nhân Nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất, đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất; 


- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Không quá 03 ngày kể từ ngày nhận 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: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã):


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: Phiếu yêu cầu chứng thực

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


- Tổ chức, cá nhân cho quyền xử dụng đất phải có giấy chứng nhận quyền xử dụng đất;


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


- Luật đất đai năm 2003.


- Luật dân sự năm 2005;


- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ 


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 15/8/2007 của Chính phủ về chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký;


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


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


Mẫu số 40/HĐTA


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG TẶNG CHO QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT
VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT


Chúng tôi gồm có:


Bên tặng cho (sau đây gọi là bên A) (1):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Bên được tặng cho (sau đây gọi là bên B) (1):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Hai bên đồng ý thực hiện việc tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây :


ĐIỀU 1
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI  SẢN 
GẮN LIỀN VỚI ĐẤT TẶNG CHO 


1. Quyền sử dụng đất


Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo ...........................................


............................................................................................................................... (2), 


cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .................................................


.....................................................................................................................................


2. Tài sản gắn liền với đất là (3) :.........................


........................................................


.......................................................


.......................................................


Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: .........................................................................


.................................................................................................................................(4)


Giá trị quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu trên là .........................


..............................................đồng


(bằng chữ: ..................................................................................đồng Việt Nam)


..............................................................................................................................


..........................................................................................................................(6)


ĐIỀU 2
VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, ĐĂNG KÝ 
QUYỀN SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT


1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sử dụng đất, giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất cho bên B vào thời điểm .............................................................


2. Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sử dụng đất, đăng ký quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 3
TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ


Thuế, lệ phí liên quan đến việc tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ............................. chịu trách nhiệm nộp. 


ĐIỀU 4
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 5
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:


1. Bên A cam đoan:


1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất và tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được tặng cho quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;


1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:  


a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;


b) Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


2. Bên B cam đoan:


2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; 


2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 


ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................


.....................................................................................................................................


....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


ĐIỀU .......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ................................................)


tại ........................................................................................................................(12), 


tôi ........................................................, Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ....................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ..................................................................................................... và


bên B là ........…….................................................................…….............................; 


các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- ..............................................................................................................................


.................................................................................................................................


...........................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


Mẫu số 41/HĐTA

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG TẶNG CHO QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT


Chúng tôi gồm có:


Bên tặng cho (sau đây gọi là bên A) (1):


......................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Bên được tặng cho (sau đây gọi là bên B) (1):


......................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Hai bên đồng ý thực hiện việc tặng cho quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây:


ĐIỀU 1
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT TẶNG CHO 


Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo ...........................................


............................................................................................................................... (2), 


cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ..................................................


......................................................................................................................................


Giá trị quyền sử dụng đất là ........................................................................đồng (bằng chữ: ......................................................................................... đồng Việt Nam)


.................................................................................................................................


...............................................................................................................................(6)


ĐIỀU 2
VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT


1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sử dụng đất cho bên B vào thời điểm ..............................................


2. Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sử dụng đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 3
TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ



Thuế, lệ phí liên quan đến việc tặng cho quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ............. chịu trách nhiệm nộp. 


ĐIỀU 4
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 5
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:


1. Bên A cam đoan:


1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được tặng cho quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;


1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:


a) Thửa đất không có tranh chấp;


b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


2. Bên B cam đoan:


2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất; 


2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 


ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


ĐIỀU .......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ....................................................)


tại ........................................................................................................................(12), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là ...................................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


..................................................................................................................................


............................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành.......... bản chính (mỗi bản chính gồm....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


10. Thủ tục chứng thực hợp đồng chuyển đổi QSDĐ nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu chuyển đổi QSDĐ nông nghiệp lập hợp đồng bằng văn bản theo Mẫu số 35/HĐCĐ đến tại UBND cấp xã nơi có bất động sản để yêu cầu chứng thực hợp đồng.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng chuyển đổi QSDĐ nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân, có phù hợp với quy hoạch đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt. 


Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện các bên chuyển đổi QSDĐ nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân không đủ điều kiện chuyển đổi theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do băng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 


Nếu việc chuyển đổi phù hợp với quy hoạch, nội dung, hình thức của hợp đồng không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


- Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân  nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


 - Hợp đồng chuyển đổi QSDĐ nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân; 


- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày, trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng chuyển đổi QSDĐ nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã):


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: phiếu yêu cầu chứng thực


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


- Việc chuyển đổi quyền xử dụng đất phải phù hợp với quy hoạch chung đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt.


- Người chuyển đổi quyền xử dụng đất phải có giấy chứng nhận quyền xử dụng đất;


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


- Luật đất đai năm 2003.


- Luật dân sự năm 2005;


- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ 


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


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


Mẫu số 35/HĐCĐ


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG CHUYỂN ĐỔI QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT NÔNG NGHIỆP CỦA HỘ GIA ĐÌNH, CÁ NHÂN


Chúng tôi gồm có:


Bên A (1)


.................................................................................................................................


.................................................................................................................................


Bên B (1)


.................................................................................................................................


.................................................................................................................................


Hai bên đồng ý thực hiện việc chuyển đổi quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây:


ĐIỀU 1
CÁC QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT CHUYỂN ĐỔI 


1. Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo ...................................


...........................................................................................................................(2),


cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .............................................


.................................................................................................................................


Giá trị quyền sử dụng đất do hai bên thoả thuận là: ...............................đồng


(bằng chữ: ....................................................................................đồng Việt Nam).


2. Quyền sử dụng đất của bên B đối với thửa đất theo  ..................................


...........................................................................................................................(2),


cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .............................................


.................................................................................................................................


Giá trị quyền sử dụng đất do hai bên thoả thuận là: ...............................đồng


(bằng chữ: ....................................................................................đồng Việt Nam).


3. Chênh lệch về giá trị quyền sử dụng đất là: ........................................đồng


(bằng chữ: ....................................................................................đồng Việt Nam).


ĐIỀU 2
VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 


1. Các bên chuyển đổi có nghĩa vụ giao các thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng với giấy tờ về quyền sử dụng đất cho nhau vào thời điểm ............


..........................................................................


2. Các bên chuyển đổi có nghĩa vụ đăng ký quyền sử dụng đất đối với các thửa đất chuyển đổi tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 3
THANH TOÁN CHÊNH LỆCH VỀ GIÁ TRỊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT


1. Bên ........ trả cho bên ....... khoản chênh lệch về giá trị quyền sử dụng đất nêu tại khoản 3 Điều 1 của Hợp đồng này. 


2. Phương thức thanh toán: ........................................................................................


....................................................................................................................................


....................................................................................................................................


3. Việc thanh toán khoản chênh lệch về giá trị nêu tại khoản 3 Điều 1 của Hợp đồng này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật. 


ĐIỀU 4
TRÁCH NHIỆM NỘP LỆ PHÍ


Lệ phí liên quan đến việc chuyển đổi quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do:


- Bên A chịu trách nhiệm nộp ...................................


- Bên B chịu trách nhiệm nộp ...................................


ĐIỀU 5
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 6
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:


1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2. Thửa đất thuộc trường hợp được chuyển đổi quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật; 


3. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nhận chuyển đổi nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất; 


4. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:


4.1. Thửa đất không có tranh chấp;


4.2. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


5. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


6. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................


ĐIỀU .......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...............................................)


tại .....................................................................................................................(12), 


tôi .........................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân 


xã/phường/thị trấn .................................. huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh 


....................................................... tỉnh/thành phố .................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân được giao kết giữa bên A là ........................................................................... và bên B là ……...............................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- ....................................................................................................................................


................................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


11. Thủ tục chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu thế chấp quyền sử dụng đất, lập hợp đồng theo mẫu số 49/HĐTC, đến tại UBND cấp xã nơi có bất động sản để yêu cầu chứng thực hợp đồng, nộp hồ sơ  tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất, có phù hợp với quy hoạch đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt. 


Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất không đủ điều kiện thế chấp theo quy định của pháp luật (đất quy hoạch giải tỏa, đất tranh chấp, đất đang bị kê biên để đảm bảo thi hành án...) thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do băng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 


Nếu việc thế chấp phù hợp với quy hoạch, nội dung, hình thức của hợp đồng không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


- Bước 03: Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


-  Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất; 


- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã):


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: Mẫu hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất; 


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


- Người thế chấp quyền xử dụng đất phải có giấy chứng nhận quyền xử dụng đất;


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


- Luật đất đai năm 2003.


- Luật dân sự năm 2005;


- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ;


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


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


Mẫu số 49/HĐTC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT


Chúng tôi gồm có:


Bên thế chấp (sau đây gọi là bên A)(1):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Bên nhận thế chấp (sau đây gọi là bên B)(1):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Hai bên đồng ý thực hiện việc thế chấp quyền sử dụng đất với những thoả thuận sau đây:


ĐIỀU 1
NGHĨA VỤ ĐƯỢC BẢO ĐẢM


1. Bên A đồng ý thế chấp quyền sử dụng đất của mình để bảo đảm thực hiện nghĩa vụ dân sự đối với bên B. 


2. Nghĩa vụ được bảo đảm là (8): ...............................................................................


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


ĐIỀU 2
TÀI SẢN THẾ CHẤP 


Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo ............................................ ................................................................................................................................(2), cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ..............................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: .................................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .........................................................


.....................................................................................................................................


ĐIỀU 3
GIÁ TRỊ  TÀI SẢN THẾ CHẤP


Giá trị tài sản thế chấp nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này là: ...................... đồng


(bằng chữ: ............................................................... đồng) theo văn bản xác định giá trị tài sản thế chấp ngày ...../......../........


ĐIỀU 4
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A


1. Nghĩa vụ của bên A:


- Giao các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên B;


- Không được chuyển nhượng, chuyển đổi, tặng cho, cho thuê, góp vốn hoặc dùng tài sản thế chấp để bảo đảm cho nghĩa vụ khác nếu không được bên B đồng ý bằng văn bản;


- Bảo quản, giữ gìn tài sản thế chấp; áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;


- Tạo điều kiện thuận lợi cho bên B kiểm tra tài sản thế chấp.


2. Quyền của bên A:


- Được sử dụng, khai thác, hưởng hoa lợi, lợi tức từ  tài sản thế chấp;


- Nhận lại các giấy tờ về tài sản thế chấp sau khi hoàn thành nghĩa vụ;


- Yêu cầu bên B bồi thường thiệt hại nếu làm mất, hư hỏng các giấy tờ về tài sản thế chấp.


ĐIỀU 5
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B


1. Nghĩa vụ của bên B:


- Giữ và bảo quản các giấy tờ về tài sản thế chấp, trong trường hợp làm mất, hư hỏng, thì phải bồi thường thiệt hại cho bên A;


- Giao lại các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên A khi bên A hoàn thành nghĩa vụ. 


2. Quyền của bên B


- Kiểm tra hoặc yêu cầu bên A cung cấp thông tin về thực trạng tài sản thế chấp;


- Yêu cầu bên A áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;


- Yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức đã thoả thuận.


ĐIỀU 6
VIỆC ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP VÀ NỘP LỆ PHÍ 


1. Việc đăng ký thế chấp tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên .................. chịu trách nhiệm thực hiện.


2. Lệ phí liên quan đến việc thế chấp quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.


ĐIỀU 7
XỬ LÝ TÀI SẢN THẾ CHẤP 


1. Trong trường hợp hết thời hạn thực hiện nghĩa vụ mà bên A không thực hiện hoặc thực hiện không đúng nghĩa vụ thì bên B có quyền yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức (9):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


2. Việc xử lý tài sản thế chấp được thực hiện để thanh toán nghĩa vụ cho bên B sau khi đã trừ chi phí bảo quản, bán tài sản và các chi phí khác có liên quan đến việc xử lý tài sản thế chấp. 


ĐIỀU 8
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 9
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


Bên A và bên B  chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:


1. Bên A cam đoan:


1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được thế chấp quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;


1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này: 


a) Thửa đất không có tranh chấp;


b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


1.4 Việc giao kết hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


2. Bên B cam đoan:


2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất; 


2.3. Việc giao kết hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


ĐIỀU....... (10)
........................................................................................................................................


.........................................................................................................................................


.........................................................................................................................................


ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ....................................................)


tại .......................................................................................................................(12), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là ...................................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- .................................................................................................................................


...................................................................................................................................


..............................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


                                                                                          CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


12. Thủ tục chứng thực hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân soạn thảo hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất theo mẫu số 50/HĐTC , nộp hồ sơ  tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của  hợp đồng thế chấp tài sản, Nếu việc thế chấp phù hợp với pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


Nếu hồ sơ không hợp lệ pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do băng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 


- Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


-  Hợp đồng thế chấp tài sản; 


- Giấy tờ chứng minh quyền tài sản;


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, cá nhân  

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng thế chấp tài sản theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã):


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: phiếu yêu cầu chứng thực

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  Người yêu cầu thế chấp tài sản phải có giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản.

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


- Luật dân sự năm 2005;


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


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


Mẫu số 50/HĐTC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT


Chúng tôi gồm có:


Bên thế chấp (sau đây gọi là bên A)(1):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Bên nhận thế chấp (sau đây gọi là bên B)(1):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Hai bên đồng ý thực hiện việc thế chấp tài sản gắn liền với đất với những thoả thuận sau đây:


ĐIỀU 1
NGHĨA VỤ ĐƯỢC BẢO ĐẢM



1. Bên A đồng ý thế chấp tài sản gắn liền với đất của mình để bảo đảm thực hiện nghĩa vụ dân sự đối với bên B. 



2. Nghĩa vụ được bảo đảm là (8): ......................................................................


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


ĐIỀU 2
TÀI SẢN THẾ CHẤP 


Tài sản thuộc quyền sở hữu của bên A theo ..............................................................


............................................................................................................................... (4), 


cụ thể như sau (3):  ......................................  


.................................


.................................


............................... nêu trên là tài sản gắn liền với thửa đất sau:


- Tên người sử dụng đất: .....................................................


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ..................................................


..............................................................................................................................


Giấy tờ về quyền sử dụng đất có: ........................................................................


................................................................................................................................ (2)


ĐIỀU 3
GIÁ TRỊ  TÀI SẢN THẾ CHẤP


Giá trị tài sản thế chấp nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này là: ...................... đồng


(bằng chữ: ............................................................... đồng) theo văn bản xác định giá trị tài sản thế chấp ngày ...../......../........


ĐIỀU 4
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A


1. Nghĩa vụ của bên A:


- Giao các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên B;


- Không được chuyển nhượng, chuyển đổi, tặng cho, cho thuê, góp vốn hoặc dùng tài sản thế chấp để bảo đảm cho nghĩa vụ khác nếu không được bên B đồng ý bằng văn bản;


- Bảo quản, giữ gìn tài sản thế chấp; áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;


- Tạo điều kiện thuận lợi cho bên B kiểm tra tài sản thế chấp;


2. Quyền của bên A:


- Được sử dụng, khai thác, hưởng hoa lợi, lợi tức từ  tài sản thế chấp;


- Nhận lại các giấy tờ về tài sản thế chấp sau khi hoàn thành nghĩa vụ.


- Yêu cầu bên B bồi thường thiệt hại nếu làm mất, hư hỏng các giấy tờ về tài sản thế chấp.


ĐIỀU 5
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B


1. Nghĩa vụ của bên B:


- Giữ và bảo quản các giấy tờ về tài sản thế chấp, trong trường hợp làm mất, hư hỏng, thì phải bồi thường thiệt hại cho bên A;


- Giao lại các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên A khi bên A hoàn thành nghĩa vụ. 


2. Quyền của bên B


- Kiểm tra hoặc yêu cầu bên A cung cấp thông tin về thực trạng tài sản thế chấp;


- Yêu cầu bên A áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;


- Yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức đã thoả thuận.


ĐIỀU 6
VIỆC ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP VÀ NỘP LỆ PHÍ   



1. Việc đăng ký thế chấp tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên .................. chịu trách nhiệm thực hiện.


2. Lệ phí liên quan đến việc thế chấp quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.


ĐIỀU 7
XỬ LÝ TÀI SẢN THẾ CHẤP 


1. Trong trường hợp hết thời hạn thực hiện nghĩa vụ mà bên A không thực hiện hoặc thực hiện không đúng nghĩa vụ thì bên B có quyền yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức (9):


.....................................................................................................................................


......................................................................................................................................


2. Việc xử lý tài sản thế chấp được thực hiện để thanh toán nghĩa vụ cho bên B sau khi đã trừ chi phí bảo quản, bán tài sản và các chi phí khác có liên quan đến việc xử lý tài sản thế chấp. 


ĐIỀU 8
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được, thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 9
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


Bên A và bên B  chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:


1. Bên A cam đoan:


1.1. Những thông tin về nhân thân, về tài sản và thửa đất có tài sản đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


1.2. Tài sản thuộc trường hợp được thế chấp tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật;


1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:


a) Tài sản và thửa đất có tài sản không có tranh chấp;


b) Tài sản và quyền sử dụng đất có tài sản không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


2. Bên B cam đoan:


2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về tài sản gắn liền với đất, thửa đất có tài sản nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, quyền sử dụng đất; 


2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................


........................................................................................................................................


........................................................................................................................................


ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...................................................)


tại .........................................................................................................................(12), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh..................... ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ...................................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- ..................................................................................................................................


....................................................................................................................................


..............................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


                                                                           (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên

13. Thủ tục chứng thực hợp đồng thuê quyền sử dụng đất, hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất: 


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân soạn thảo hợp đồng thuê quyền sử dụng đất theo mẫu 45/HĐT, hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo mẫu 44/HĐT,  nộp hồ sơ  tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng thuê quyền sử dụng đất,  hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất có phù hợp với quy hoạch đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt. 


Nếu việc hợp đồng thuê quyền sử dụng đất, hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất phù hợp với quy hoạch, nội dung, hình thức của hợp đồng không trái pháp luật thì công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo  cho các bên biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


Nếu hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do băng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 


- Bước 03: Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


 Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất, hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất ; 


- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, giấy tờ chứng minh quyền tài sản;


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân 

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của đồng thuê quyền sử dụng đất, hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã):


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực


- Mẫu hợp đồng đồng thuê quyền sử dụng đất, hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất.

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: người cho thuê quyền sử dụng đất, thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất phải có giấy chứng nhận quyền xử dụng đất.

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


- Luật đất đai năm 2003.


- Luật dân sự năm 2005;


- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ 


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


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


Mẫu số 44/HĐT

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 
VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT


Chúng tôi gồm có:


Bên cho thuê (sau đây gọi là bên A) (1):


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


Bên thuê (sau đây gọi là bên B) (1):


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


Hai bên đồng ý thực hiện việc thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây: 


ĐIỀU 1
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT THUÊ  


1. Quyền sử dụng đất


Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ..........................................


.................................................................................................................................(2),


cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...............................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..................................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .................................................


.....................................................................................................................................


2. Tài sản gắn liền với đất là (3):............................. 


.......................................................


.......................................................


.......................................................


Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: ....................................................................


.........................................................................................................................(4)


ĐIỀU 2
THỜI HẠN THUÊ


Thời hạn thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là ................................, kể từ ngày ........../........../..............


ĐIỀU 3
MỤC ĐÍCH THUÊ


Mục đích thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ...................................................................................................


ĐIỀU 4
GIÁ THUÊ VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN


1. Giá thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ................................................................................................đồng;


(bằng chữ:..........................................................................................đồng Việt Nam)


2. Phương thức thanh toán: ........................................................................................


....................................................................................................................................


....................................................................................................................................


3. Việc giao và nhận số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật. 


ĐIỀU 5 
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A


1. Bên A có các nghĩa vụ sau đây:


- Giao thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cho bên B vào thời điểm ..............................................;


- Kiểm tra, nhắc nhở bên B bảo vệ, giữ gìn đất, tài sản gắn liền với đất và sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đúng mục đích;


- Nộp thuế sử dụng đất;


- Báo cho bên B về quyền của người thứ ba đối với thửa đất và tài sản gắn liền với đất, nếu có;


2. Bên A có các quyền sau đây:


- Yêu cầu bên B trả đủ tiền thuê;


- Yêu cầu bên B chấm dứt ngay việc sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất không đúng mục đích, huỷ hoại đất hoặc làm giảm sút giá trị của đất, tài sản gắn liền với đất; nếu bên B không chấm dứt hành vi vi phạm, thì bên A có quyền đơn phương đình chỉ hợp đồng, yêu cầu bên B hoàn trả đất, tài sản gắn liền với đất đang thuê và bồi thường thiệt hại; 


- Yêu cầu bên B trả lại đất, tài sản gắn liền với đất khi thời hạn cho thuê đã hết.


ĐIỀU 6
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B


1. Bên B có các nghĩa vụ sau đây:


- Sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đúng mục đích, đúng thời hạn thuê;


- Không được huỷ hoại, làm giảm sút giá trị sử dụng của đất, tài sản gắn liền với đất; 


- Trả đủ tiền thuê theo phương thức đã thoả thuận; 


- Tuân theo các quy định về bảo vệ môi trường; không được làm tổn hại đến quyền, lợi ích của người sử dụng đất xung quanh;


- Không được cho người khác thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất nếu không được bên A đồng ý bằng văn bản;


- Trả lại đất, tài sản gắn liền với đất sau khi hết thời hạn thuê.


2. Bên B có các quyền sau đây:


- Yêu cầu bên A giao thửa đất, tài sản gắn liền với đất đúng như đã thoả thuận;


- Được sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất ổn định theo thời hạn thuê đã thoả thuận;


- Được hưởng hoa lợi, lợi tức từ việc sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.


ĐIỀU 7 
VIỆC ĐĂNG KÝ CHO THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ NỘP LỆ PHÍ 


1. Việc đăng ký cho thuê quyền sử dụng đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên A chịu trách nhiệm thực hiện.


2. Lệ phí liên quan đến việc thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.


ĐIỀU 8
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không thương lượng được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 9
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:


1. Bên A cam đoan 


1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất, tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được cho thuê quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật; 


1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:


a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;


b) Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


2. Bên B cam đoan


2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất, tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất;


2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


ĐIỀU ....... (10)
......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ....................................................)


tại ........................................................................................................................(12), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ............................................................................................................ và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- ..................................................................................................................................


....................................................................................................................................


...............................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


Mẫu số 45/HĐT

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT


Chúng tôi gồm có:


Bên cho thuê (sau đây gọi là bên A) (1):


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


Bên thuê (sau đây gọi là bên B) (1):


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


Hai bên đồng ý thực hiện việc thuê quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây: 


ĐIỀU 1
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT THUÊ


Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ..........................................


.................................................................................................................................(2),


cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ..................................................


......................................................................................................................................


ĐIỀU 2
THỜI HẠN THUÊ


Thời hạn thuê quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là ........................................., kể từ ngày ......../......./............


ĐIỀU 3
MỤC ĐÍCH THUÊ 


Mục đích thuê quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:.....................


......................................................................................................................................


ĐIỀU 4
GIÁ THUÊ VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN


1. Giá thuê quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ............................................................. đồng


(bằng chữ:..........................................................................................đồng Việt Nam).


2. Phương thức thanh toán như sau: ....................................................................


......................................................................................................................................


3. Việc giao và nhận số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật. 


ĐIỀU 5 
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A


1. Bên A có các nghĩa vụ sau đây:


- Giao thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cho bên B vào thời điểm .....................................................................................................;


- Kiểm tra, nhắc nhở bên B bảo vệ, giữ gìn đất và sử dụng đất đúng mục đích;


- Nộp thuế sử dụng đất;


- Báo cho bên B về quyền của người thứ ba đối với thửa đất, nếu có;


2. Bên A có các quyền sau đây:


- Yêu cầu bên B trả đủ tiền thuê;


- Yêu cầu bên B chấm dứt ngay việc sử dụng đất không đúng mục đích, huỷ hoại đất hoặc làm giảm sút giá trị của đất; nếu bên B không chấm dứt hành vi vi phạm, thì bên A có quyền đơn phương đình chỉ hợp đồng, yêu cầu bên B hoàn trả đất và bồi thường thiệt hại; 


- Yêu cầu bên B trả lại đất, khi thời hạn cho thuê đã hết.


ĐIỀU 6
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B


1. Bên B có các nghĩa vụ sau đây:


- Sử dụng đất đúng mục đích, đúng thời hạn thuê;


- Không được huỷ hoại, làm giảm sút giá trị sử dụng của đất; 


- Trả đủ tiền thuê theo phương thức đã thoả thuận; 


- Tuân theo các quy định về bảo vệ môi trường; không được làm tổn hại đến quyền, lợi ích của người sử dụng đất xung quanh;


- Không được cho người khác thuê lại quyền sử dụng đất nếu không được bên A đồng ý bằng văn bản.


- Trả lại đất sau khi hết thời hạn thuê;


2. Bên B có các quyền sau đây:


- Yêu cầu bên A giao thửa đất đúng như đã thoả thuận;


- Được sử dụng đất ổn định theo thời hạn thuê đã thoả thuận;


- Được hưởng hoa lợi, lợi tức từ việc sử dụng đất.


ĐIỀU 7 
VIỆC ĐĂNG KÝ CHO THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ NỘP LỆ PHÍ 


1. Việc đăng ký cho thuê quyền sử dụng đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên A chịu trách nhiệm thực hiện.


2. Lệ phí liên quan đến việc thuê quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.


ĐIỀU 8
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không thương lượng được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 9
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:


1. Bên A cam đoan 


1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được cho thuê quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật; 


1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:


a) Thửa đất không có tranh chấp;


b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


1.4 Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


1.5 Thực hiện đúng và đầy đủ tất cả các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


2. Bên B cam đoan


2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất;


2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


ĐIỀU ....... (10)
.......................................................................................................................................


........................................................................................................................................


........................................................................................................................................


ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...................................................)


tại ......................................................................................................................(12), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh............. ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là............................ ..................................................... và bên B là …….............................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- ...................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


...............................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành.......... bản chính (mỗi bản chính gồm....... tờ, ........ trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


14. Thủ tục chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất, hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất:

 a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân soạn thảo hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo mẫu 53/HĐGV, hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo mẫu 52/HĐGV,  nộp hồ sơ  tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất, hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất có phù hợp với quy hoạch đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt không. 


Nếu hợp đồng phù hợp với quy hoạch, nội dung, hình thức của hợp đồng không trái pháp luật thì công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo  cho các bên biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


Nếu hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do băng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 


- Bước 03: Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất, hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất;

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, giấy tờ chứng minh quyền tài sản;


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân 

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất, hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã):


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: - Phiếu yêu cầu chứng thực


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Người góp vốn bằng quyền sử dụng đất phải có giấy chứng nhận quyền xử dụng đất.

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


- Luật đất đai năm 2003.


- Luật dân sự năm 2005;


- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ;


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


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


Mẫu số 52/HĐGV

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG GÓP VỐN BẰNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 
VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT


Chúng tôi gồm có:


Bên góp vốn (sau đây gọi là bên A) (1):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Bên nhận góp vốn (sau đây gọi là bên B) (1):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Các bên đồng ý thực hiện việc góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây:


ĐIỀU 1
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT GÓP VỐN 


1. Quyền sử dụng đất:


Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ..........................................


................................................................................................................................(2), 


cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .........................................................


......................................................................................................................................


2. Tài sản gắn liền với đất là (3):............................. 


.......................................................


.......................................................


Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: .........................................................................


.................................................................................................................................(4)


 ĐIỀU 2
GIÁ TRỊ GÓP VỐN 


Giá trị quyền sử dụng đất và các tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:.......................................................đồng


(bằng chữ:...................................................................đồng Việt Nam)


ĐIỀU 3
THỜI HẠN GÓP VỐN 


Thời hạn góp vốn bằng quyền sử dụng đất và các tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:............................................................. kể từ ngày ........../........../...........


ĐIỀU 4
MỤC ĐÍCH GÓP VỐN 


Mục đích góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 là: .....................................................................................................................


......................................................................................................................................


ĐIỀU 5
VIỆC ĐĂNG KÝ GÓP VỐN VÀ NỘP LỆ PHÍ 


1. Việc đăng ký góp vốn tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên ..... chịu trách nhiệm thực hiện.


2. Lệ phí liên quan đến việc góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ......................... chịu trách nhiệm nộp.


ĐIỀU 6
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 7
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


1. Bên A cam đoan:


1.1. Những thông tin về nhân thân, thửa đất và tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;


1.3 Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này


a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;


b) Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


1.4. Việc giao kết hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


2. Bên B cam đoan:


2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất, tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất;


2.3. Việc giao kết hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


ĐIỀU....... (10)



.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ....................................................)


tại .........................................................................................................................(12), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là .............................................................................................. và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- .................................................................................................................................


.............................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


Mẫu số 53/HĐGV

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG GÓP VỐN BẰNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT


Chúng tôi gồm có:


Bên góp vốn (sau đây gọi là bên A) (1):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Bên nhận góp vốn (sau đây gọi là bên B) (1):


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


Các bên đồng ý thực hiện việc góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây :


ĐIỀU 1
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT GÓP VỐN 


Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ..........................................


................................................................................................................................(2),


cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .................................................


....................................................................................................................................


ĐIỀU 2
GIÁ TRỊ GÓP VỐN 


Giá trị quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ................................................................. đồng


(bằng chữ:...................................................................................đồng Việt Nam)


ĐIỀU 3
THỜI HẠN GÓP VỐN 


Thời hạn góp vốn bằng quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ............................... kể từ ngày ......./......../..........


ĐIỀU 4
MỤC ĐÍCH GÓP VỐN 


Mục đích góp vốn bằng quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này  là: .................................................................................................................................


ĐIỀU 5
VIỆC ĐĂNG KÝ GÓP VỐN VÀ NỘP LỆ PHÍ 


1. Việc đăng ký góp vốn tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên ..... chịu trách nhiệm thực hiện.


2. Lệ phí liên quan đến việc góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ......................... chịu trách nhiệm nộp.


ĐIỀU 6
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được, thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 7
 CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


1. Bên A cam đoan:


1.1. Những thông tin về nhân thân, thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;


1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:


a) Thửa đất không có tranh chấp;


b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


2. Bên B cam đoan:


2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất;


2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


ĐIỀU....... (10)
......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ....................................................)


tại ........................................................................................................................(12), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là ...................................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- ................................................................................................................................


..................................................................................................................................


.............................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành.......... bản chính (mỗi bản chính gồm....... tờ, ........ trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


                                                                           (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

15. Thủ tục chứng thực hợp đồng thuê tài sản  gắn liền với đất:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân soạn thảo hợp đồng thuê tài sản  gắn liền với đất theo mẫu số 46/HĐT, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng thuê tài sản  gắn liền với đất có phù hợp với quy hoạch đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt không. 


Nếu hợp đồng phù hợp với quy hoạch, nội dung, hình thức của hợp đồng không trái pháp luật thì công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo  cho các bên biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


Nếu hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do băng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 


- Bước 03: Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng thuê tài sản  gắn liền với đất ;

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, giấy tờ chứng minh quyền tài sản;


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân 

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng thuê tài sản  gắn liền với đất theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã):


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: - phiếu yêu cầu chứng thực


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: người cho thuê tài sản  gắn liền với đất phải có giấy chứng nhận quyền xử dụng đất, giấy tờ chứng minh quyền tài sản.

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


- Luật đất đai năm 2003.


- Luật dân sự năm 2005;


- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ 


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


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


Mẫu số 46/HĐT

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THUÊ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT


Chúng tôi gồm có:


Bên cho thuê (sau đây gọi là bên A) (1):


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


Bên thuê (sau đây gọi là bên B) (1):


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................


Hai bên đồng ý thực hiện việc thuê tài sản gắn liền với đất với các thoả thuận sau đây: 


ĐIỀU 1
TÀI SẢN THUÊ


Tài sản thuê thuộc quyền sở hữu của bên A theo ...............................................


.............................................................................................................................. (4), 


cụ thể như sau (3): ......................................  


.................................


.................................


............................... nêu trên là tài sản gắn liền với thửa đất sau:


- Tên người sử dụng đất: ......................................................


- Thửa đất số: ...................................................


- Tờ bản đồ số:..................................................


- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)


- Hình thức sử dụng: 




+ Sử dụng riêng: ..................................... m2




+ Sử dụng chung: .................................... m2


- Mục đích sử dụng:..........................................


- Thời hạn sử dụng:...........................................


- Nguồn gốc sử dụng:.......................................


Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ..................................................


......................................................................................................................................


Giấy tờ về quyền sử dụng đất có: .......................................................................


................................................................................................................................. (2)


ĐIỀU 2
THỜI HẠN THUÊ


Thời hạn thuê tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là ................................, 


kể từ ngày ..../...../.......


ĐIỀU 3
MỤC ĐÍCH THUÊ


Mục đích thuê tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ........................................


......................................................................................................................................


ĐIỀU 4
GIÁ THUÊ VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN


1. Giá thuê tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: .............................đồng


(bằng chữ:...........................................................................................đồng Việt Nam)


2. Phương thức thanh toán: .......................................................................................


...................................................................................................................................


...................................................................................................................................


3. Việc giao và nhận số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật. 


ĐIỀU 5 
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A


1. Bên A có các nghĩa vụ sau đây:


- Giao tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cho bên B vào thời điểm:... ............................................................;


- Bảo đảm cho bên B sử dụng ổn định tài sản thuê trong thời hạn thuê;


- Bảo dưỡng, sửa chữa tài sản theo định kỳ hoặc theo thoả thuận; nếu bên A không bảo dưỡng, sửa chữa mà gây thiệt hại cho bên B thì phải bồi thường.


2. Bên A có các quyền sau đây:


- Nhận đủ tiền thuê tài sản, theo phương thức đã thoả thuận;


- Đơn phương đình chỉ thực hiện hợp đồng nhưng phải báo cho bên B biết trước một tháng nếu bên B có một trong các hành vi sau đây:


+ Không trả tiền thuê tài sản liên tiếp trong ba tháng trở lên mà không có lý do chính đáng;


+ Sử dụng tài sản không đúng mục đích thuê;            


+ Làm tài sản hư hỏng nghiêm trọng;


+ Sửa chữa, đổi hoặc cho người khác thuê lại toàn bộ hoặc một phần tài sản đang thuê mà không có sự đồng ý của bên A;


+ Làm mất trật tự công cộng nhiều lần và ảnh hưởng nghiêm trọng đến sinh hoạt bình thường của những người xung quanh;


+ Làm ảnh hưởng nghiêm trọng đến vệ sinh môi trường;


- Cải tạo, nâng cấp tài sản cho thuê khi được bên B đồng ý, nhưng không được gây phiền hà cho bên B;


- Được lấy lại tài sản khi hết hạn Hợp đồng thuê.


ĐIỀU 6
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B


1. Bên B có các nghĩa vụ sau đây:


- Sử dụng tài sản đúng mục đích đã thoả thuận;


- Trả đủ tiền thuê tài sản, theo phương thức đã thoả thuận;


- Giữ gìn tài sản, sửa chữa những hư hỏng do mình gây ra; 


- Tôn trọng quy tắc sinh hoạt công cộng;


- Trả tài sản cho bên A sau khi hết hạn Hợp đồng thuê.


2. Bên B có các quyền sau đây:


- Nhận tài sản thuê theo đúng thoả thuận;


- Được cho thuê lại tài sản đang thuê, nếu được bên A đồng ý bằng văn bản;


- Được tiếp tục thuê theo các điều kiện đã thoả thuận với bên A, trong trường hợp thay đổi chủ sở hữu tài sản;


- Được ưu tiên ký hợp đồng thuê tiếp, nếu đã hết hạn thuê mà tài sản vẫn dùng để cho thuê;


- Yêu cầu bên A sửa chữa tài sản đang cho thuê trong trường hợp tài sản bị hư hỏng nặng.


- Đơn phương đình chỉ thực hiện hợp đồng thuê tài sản nhưng phải báo cho bên A biết trước một tháng và yêu cầu bồi thường thiệt hại, nếu bên A có một trong các hành vi sau đây:


+ Không sửa chữa tài sản khi chất lượng tài sản giảm sút nghiêm trọng;


+ Tăng giá thuê tài sản bất hợp lý;


+ Quyền sử dụng tài sản bị hạn chế do lợi ích của người thứ ba.


ĐIỀU 7 
TRÁCH NHIỆM NỘP LỆ PHÍ 


Lệ phí liên quan đến việc thuê tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.


ĐIỀU 8
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không thương lượng được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.


ĐIỀU 9
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN


Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:


1. Bên A cam đoan 


1.1. Những thông tin về nhân thân, về tài sản và thửa đất có tài sản đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


1.2. Tài sản thuộc trường hợp được cho thuê tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật;


1.3 Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:


a) Tài sản thuê và thửa đất có tài sản không có tranh chấp;


b) Tài sản thuê và quyền sử dụng đất có tài sản không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;


1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


2. Bên B cam đoan


2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về tài sản gắn liền với đất và thửa đất có tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, quyền sử dụng đất;


2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;


2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................


.......................................................................................................................................


ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ....................................................)


tại .......................................................................................................................(12), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ....................................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- ..................................................................................................................................


....................................................................................................................................


...............................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


16. Thủ tục chứng thực hợp đồng mua bán nhà thuộc thẩm quyền của UBND xã (nhà ở nông thôn):


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân soạn thảo hợp đồng mua bán nhà, nộp hồ sơ  tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng mua bán nhà, kiểm tra xem việc hợp đồng có phù hợp với  các quy định của pháp luật không. Nếu việc mua bán nhà, phù hợp với quy hoạch, nội dung, hình thức của hợp đồng không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên mua bán nhà biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc hợp đồng mua bán nhà không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do băng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 


* Lưu ý: Thủ tục này chỉ được thực hiện tại UBND xã. UBND phường, thị trấn không có thẩm quyền  thực hiện thủ tục này.


- Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


 - Hợp đồng mua bán nhà ; 


- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng đất (nếu có) ;


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, cá nhân 

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng mua bán nhà theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã):


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  - Người bán nhà phải có giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà hoặc giấy chứng nhận quyền xử dụng đất.


- Nhà ở nông thôn (chỉ UBND xã mới được chứng thực hợp đồng mua bán nhà).


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


- Điều 93, Luật Nhà ở năm 2005.


- Luật dân sự năm 2005;


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 15/8/2007 của Chính phủ về chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký;


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


17. Thủ tục Chứng thực hợp đồng tặng cho nhaø thuộc thẩm quyền UBND xã (nhà ở nông thôn): 


a. Trình tự thực hiện: 


 - Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân tröïc tieáp hoaëc thoâng qua ngöôøi ñaïi dieän thoûa thuaän veà taëng cho nhaø ôû noäp  hoà sô taïi UBND caáp xaõ (ñoái vôùi nhaø ôû noâng thoân) Hoà sô goàm:


+ Phieàu yeâu caàu chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn.


+ Hợp đồng tặng cho nhaø 

 + Hoà sô xuaát trình: Baûn chính Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện); Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhaø ôû; Văn bản đồng ý của tất cả các chủ sở hữu nếu nhà ở thuộc sở hữu chung hợp nhất.


- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng tặng cho nhaø, kiểm tra hợp đồng có phù hợp với  các quy định của pháp luật không. Nếu việc tặng cho nhaø, phù hợp với quy hoạch, nội dung, hình thức của hợp đồng không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên tặng cho nhaøbiết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc việc tặng cho nhaø không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 


* Lưu ý: Thủ tục này chỉ được thực hiện tại UBND xã. UBND phường, thị trấn không có thẩm quyền  thực hiện thủ tục này.


- Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


 - Hợp đồng tặng cho nhà; 


- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng đất (nếu có) ;


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Thời hạn giải quyết thủ tục trong ngày nhận hồ sơ (nếu nộp đầy đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ trước 15 giờ); Chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo (nếu nộp đầy đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ sau 15 giờ); Trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, cá nhân 

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng tặng cho nhà theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã):


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực


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


- Người tặng cho nhà phải có giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà hoặc giấy chứng nhận quyền xử dụng đất.


- Nhà ở nông thôn (chỉ UBND xã mới được quyền chứng thực hợp đồng tặng cho nhà).


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


- Luật dân sự năm 2005;


- Luật nhà ở năm 2005; 


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 15/8/2007 của Chính phủ về chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký;


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


18. Thủ tục Chứng thực Hợp đồng đổi nhà (nhà ở nông thôn):


a. Trình tự thực hiện: 


 - Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân tröïc tieáp hoaëc thoâng qua ngöôøi ñaïi dieän thoûa thuaän veà đổi nhà noäp hợp đồng đổi nhà (theo mẫu) taïi UBND  xaõ nơi có nhà ở (ñoái vôùi nhaø ôû noâng thoân) hoà sô goàm:


+ Phieàu yeâu caàu chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn;


+  Hôïp ñoàng đổi nhà;


+  Baûn chính, Giấy chứng minh nhân dân.


+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhaø ôû; 


+ Văn bản đồng ý của tất cả các chủ sở hữu nếu nhà ở thuộc sở hữu chung hợp nhất.


- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng đổi nhà, kiểm tra hợp đồng có phù hợp với  các quy định của pháp luật không. Nếu nội dung, hình thức của hợp đồng không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên đổi nhà biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc việc đổi nhà không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực 

* Lưu ý: Thủ tục này chỉ được thực hiện tại UBND xã. UBND phường, thị trấn không có thẩm quyền  thực hiện thủ tục này.


- Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


 - Hợp đồng đổi nhà; 


- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng đất (nếu có) ;


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Thời hạn giải quyết thủ tục trong ngày nhận hồ sơ (nếu nộp đầy đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ trước 15 giờ); Chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo (nếu nộp đầy đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ sau 15 giờ); Trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, cá nhân 

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng đổi nhà theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã):


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  người đổi nhà phải có giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà hoặc giấy chứng nhận quyền xử dụng đất.

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


- Luật dân sự năm 2005;


- Luật nhà ở năm 2005; 


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 15/8/2007 của Chính phủ về chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký;


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


19. Thủ tục chứng thực Hợp đồng thế chấp nhà thuộc thẩm quyền của UBND  xã (nhà ở nông thôn):


a. Trình tự thực hiện: 


 - Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân soạn thảo hợp đồng thế chấp nhà, nộp hồ sơ  tại bộ phận một cửa thuộc UBND xã.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng thế chấp nhà. Nếu việc thế chấp nhà phù hợp với quy hoạch, nội dung, hình thức của hợp đồng không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên thế chấp nhà biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc việc thế chấp nhà không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 


- Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


 - Hợp đồng thế chấp nhà ; 


- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng đất (nếu có) ;


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, cá nhân 

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND  xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này thu theo giá trị của hợp đồng thế chấp nhà theo quy định tại Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã) cụ thể:


- Lệ phí tính theo giá trị tiền vay ghi trong hợp đồng với mức thu như sau:


-Dưới 20.000.000 đồng thì mức thu là 10.000 đồng/ trường hợp.


-Từ 20.000.000 đồng đến dưới 50.000.000 đồng thì mức thu là 20.000 đồng/ trường hợp.


-Từ 50.000.000 đồng đến dưới 100.000.000 đồng thì mức thu là 50.000 đồng/ trường hợp.


-Từ 100.000.000 đồng đến dưới 300.000.000 đồng thì mức thu là 100.000 đồng/ trường hợp.


-Từ 300.000.000 đồng đến dưới 1.000.000.000 đồng thì mức thu là 200.000 đồng/ trường hợp.


-Từ 1.000.000.000 đồng đến dưới 2.000.000.000 đồng thì mức thu là 500.000 đồng/ trường hợp.


-Từ 2.000.000.000 đồng đến dưới 3.000.000.000 đồng thì mức thu là 1.000.000 đồng/ trường hợp.


-Từ 3.000.000.000 đồng đến dưới 5.000.000.000 đồng thì mức thu là 1.500.000 đồng/ trường hợp.


-Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên  thì mức thu là 2.000.000 đồng/ trườmg hợp.


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: phiếu yêu cầu chứng thực

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  Người tặng cho nhà phải có giấy chứng nhận  quyền sở hữu nhà hoặc giấy chứng nhận quyền xử dụng đất.

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


- Luật dân sự năm 2005;


- Luật nhà ở năm 2005; 


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 15/8/2007 của Chính phủ về chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký;


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


20. Thủ tục chứng thực hợp đồng cho thuê nhà thuộc thẩm quyền UBND  xã (nhà ở nông thôn):


a. Trình tự thực hiện: 


 - Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân soạn thảo hợp đồng cho thuê nhà, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND xã.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng cho thuê nhà. Nếu nội dung, hình thức của hợp đồng cho thuê nhà không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên thế chấp nhà biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


* Lưu ý: Thủ tục này chỉ được thực hiện tại UBND xã. UBND phường, thị trấn không có thẩm quyền  thực hiện thủ tục này.


- Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


 - Hợp đồng cho thuê nhà; 


- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng đất (bản photo không cần công chứng nếu có);


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này là 50.000 đồng/trường hợp 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: phiếu yêu cầu chứng thực

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  người cho thuê nhà phải có giấy chứng nhận  quyền sở hữu nhà hoặc giấy chứng nhận quyền xử dụng đất.

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


- Luật dân sự năm 2005;


- Luật nhà ở năm 2005; 


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 15/8/2007 của Chính phủ về chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký;


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


21. Thủ tục Chứng thực Hợp đồng cho mượn nhà (nhà ở nông thôn):


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân soạn thảo hợp đồng cho mượn nhà, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND xã.

- Bước 02: UBND xã kiểm tra nội dung, hình thức của hợp đồng cho mượn nhà. Nếu nội dung, hình thức của hợp đồng cho mượn nhà không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên cho mượn nhà biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


* Lưu ý: Thủ tục này chỉ được thực hiện tại UBND xã. UBND phường, thị trấn không có thẩm quyền  thực hiện thủ tục này.


- Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


 - Hợp đồng cho mượn nhà; 


- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng đất (bản photo không cần công chứng nếu có);


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này là 50.000 đồng/trường hợp,  thu theo Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: phiếu yêu cầu chứng thực

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  người cho mượn nhà phải có giấy chứng nhận  quyền sở hữu nhà hoặc giấy chứng nhận quyền xử dụng đất.

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


- Luật dân sự năm 2005;


- Luật nhà ở năm 2005; 


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 15/8/2007 của Chính phủ về chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký;


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


22. Thủ tục Chứng thực Hợp đồng cho ở nhờ nhà thuộc thẩm quyền UBND xã (nhà ở nông thôn):


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân  soạn thảo hợp đồng cho ở nhờ nhà, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND xã.

- Bước 02: UBND  xã kiểm tra hình thức, nội dung của hợp đồng cho ở nhờ nhà. Nếu nội dung, hình thức của hợp đồng cho ở nhờ nhà không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên biết và tiến hành chứng thực hợp đồng theo quy định của pháp luật.


* Lưu ý: Thủ tục này chỉ được thực hiện tại UBND xã. UBND phường, thị trấn không có thẩm quyền  thực hiện thủ tục này.


- Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


 - Hợp đồng cho ở nhờ nhà; 


- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng đất (bản photo không cần công chứng nếu có);


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này là 50.000 đồng/trường hợp,  thu theo Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: phiếu yêu cầu chứng thực

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  người cho ở nhờ nhà phải có giấy chứng nhận  quyền sở hữu nhà hoặc giấy chứng nhận quyền xử dụng đất.

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


- Luật dân sự năm 2005;


- Luật nhà ở năm 2005; 


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 15/8/2007 của Chính phủ về chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký;


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


23. Thủ tục Chứng thực giấy ủy quyền:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có nhu cầu ủy quyền cho người khác thực hiện các quyền, nghĩa vụ dân sự thay mình, soạn thảo giấy ủy quyền nêu rõ nội dung ủy quyền, phạm vi ủy quyền, thời gian ủy quyền... nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra hình thức, nội dung của giấy ủy quyền. Đối chiếu với các quy định của Luật Dân sự, xem người ủy quyền và người nhận ủy quyền có đủ năng lực hành vi hay không. nội dung ủy quyền có trái pháp luật, đạo đức xã hội không... Nếu nội dung, hình thức của giấy ủy quyền không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên biết và tiến hành chứng thực giấy ủy quyền theo quy định của pháp luật.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Giấy ủy quyền; 


- Các loại giấy tờ chứng minh quyền của người ủy quyền, các loại giấy tờ liên quan đến việc ủy quyền (bản photo không cần công chứng). Khi đi công chứng giấy ủy quyền, công dân đem theo bản chính các loại giấy tờ nêu trên để đối chiếu.


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này là 10.000 đồng/trường hợp,  thu theo Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  Người uỷ quyền phải có giấy tờ chứng minh nội dung uỷ quyền;


- Nội dung uỷ quyền không trái pháp luật, đạo đức xã hội

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


- Luật dân sự năm 2005;


- Luật Nhà ở năm 2005;


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 15/8/2007 của Chính phủ về chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký;


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


24. Thủ tục Chứng thực hợp đồng ủy quyền (liên quan đến quyền của người xử dụng đất):

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có nhu cầu ủy quyền cho tổ chức, cá nhân khác thực hiện các quyền, nghĩa vụ dân sự thay mình, soạn thảo hợp đồng ủy quyền theo mẫu 56/HĐUQ, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

- Bước 02: UBND cấp xã kiểm tra hình thức, nội dung của hợp đồng ủy quyền. đối chiếu với các quy định của Luật Dân sự, xem người ủy quyền và người nhận ủy quyền có đủ năng lực hành vi hay không. Nội dung ủy quyền có trái pháp luật, đạo đức xã hội không... Nếu nội dung, hình thức của hợp đồng ủy quyền không trái pháp luật thì công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo  cho các bên biết và tiến hành chứng thực hợp đồng ủy quyền theo quy định của pháp luật.


* Lưu ý: Để hợp đồng ủy quyền có giá trị pháp lý, hình thức và nội dung của hợp đồng ủy quyền phải tuân theo các quy định của Luật Dân sự năm 2005.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng ủy quyền; 


- Các loại giấy tờ chứng minh quyền của người ủy quyền, các loại giấy tờ liên quan đến việc ủy quyền (bản photo không cần công chứng). Khi đi công chứng giấy ủy quyền, công dân đem theo bản chính các loại giấy tờ nêu trên để đối chiếu.


- Bản photo Giấy CMND, sổ hộ khẩu gia đình (không cần công chứng);


* Số lượng hồ sơ: 03 bộ


d. Thời hạn giải quyết: không quá 02 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chứng thực


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này là 20.000 đồng/trường hợp, thu theo Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Mẫu hợp đồng ủy quyền

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  Người uỷ quyền phải có giấy tờ chứng minh nội dung uỷ quyền;


- Nội dung uỷ quyền không trái pháp luật, đạo đức xã hội

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


- Luật dân sự năm 2005;


- Luật Nhà ở năm 2005;


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


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


Mẫu số 56/HĐUQ

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG UỶ QUYỀN 


Chúng tôi gồm có:


Bên uỷ quyền (sau đây gọi là bên A) (1): 


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


Bên được uỷ quyền (sau đây gọi là bên B) (1): 


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


Bằng Hợp đồng này, bên A uỷ quyền cho bên B theo những thoả thuận sau đây:


ĐIỀU 1
PHẠM VI UỶ QUYỀN (7)


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


 ....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


.....................................................................................................................................


ĐIỀU 2 
THỜI HẠN UỶ QUYỀN


Thời hạn uỷ quyền là ................................ kể từ ngày ....../...../.........


ĐIỀU 3
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A


1. Bên A có các nghĩa vụ sau đây:


- Cung cấp thông tin, tài liệu và phương tiện cần thiết để bên B thực hiện công việc;


- Chịu trách nhiệm về cam kết do bên B thực hiện trong phạm vi uỷ quyền;


- Thanh toán chi phí hợp lý mà bên B đã bỏ ra để thực hiện công việc được uỷ quyền và trả thù lao cho bên B với số tiền là ............................ (nếu có); 


- Chịu trách nhiệm nộp lệ phí chứng thực Hợp đồng uỷ quyền này.


2. Bên A có các quyền sau đây:


- Yêu cầu bên B thông báo đầy đủ về việc thực hiện công việc thuộc phạm vi uỷ quyền nêu trên;


- Yêu cầu bên B giao lại tài sản, lợi ích thu được từ việc thực hiện công việc được uỷ quyền, nếu không có thoả thuận khác;


- Được bồi thường thiệt hại, nếu bên B vi phạm các nghĩa vụ đã thoả thuận. 



ĐIỀU 4 
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B


1. Bên B có các nghĩa vụ sau đây:


- Thực hiện công việc theo uỷ quyền và báo cho bên A về việc thực hiện công việc đó;


- Báo cho người thứ ba trong quan hệ thực hiện uỷ quyền về thời hạn, phạm vi uỷ quyền và việc sửa đổi, bổ sung phạm vi uỷ quyền;    


- Bảo quản, giữ gìn tài liệu, phương tiện đã được giao để thực hiện việc uỷ quyền;


- Giao cho bên A tài sản đã nhận và những lợi ích thu được trong khi thực hiện uỷ quyền theo thoả thuận hoặc theo quy định của pháp luật. 



2. Bên B có các quyền sau:


- Yêu cầu bên A cung cấp thông tin, tài liệu, phương tiện cần thiết để thực hiện công việc được uỷ quyền;


- Được thanh toán các chi phí hợp lý để thực hiện các việc được uỷ quyền và được nhận thù lao như đã thoả thuận.  


ĐIỀU 5
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây: 


1. Những thông tin đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;


2. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 


ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


......................................................................................................................................


ĐIỀU .......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG


Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


		Bên A


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

		Bên B


(Ký và ghi rõ họ tên)(11)





LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 


Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ..................................................)


tại ......................................................................................................................(12), 


tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh.................... ..................................................... tỉnh/thành phố ......................................................


CHỨNG THỰC:


- Hợp đồng uỷ quyền được giao kết giữa bên A là .....................................................


..................................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……...............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- ...............................................................................................................................


..................................................................................................................................


............................................................................................................................(13)


- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.


CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


25. Thủ tục Chứng thực Hợp đồng ủy quyền quản lý nhà thuộc thẩm quyền cấp xã:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân soạn thảo hợp đồng ủy quyền quản lý nhà bằng văn bản, nêu rõ nội dung ủy quyền, phạm vi ủy quyền, thời gia ủy quyền. Kèm theo chứng minh nhân dân, hộ khẩu, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy tờ chứng minh Quyền sở hữu nhà ở.


- Bước 02: Cá nhân nộp trực tiếp nộp toàn bộ hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Hợp đồng ủy quyền quản lý nhà;


- Bản photo chứng minh nhân dân, Giấy chứng nhận Quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy tờ chứng minh Quyền sở hữu nhà ở không cần công chứng (đem bản chính để đối chiếu khi nộp hồ sơ).


- Bản sao các giấy tờ khác có liên quan đến hợp đồng mà pháp luật quy định phải có.


* Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực hợp đồng ủy quyền quản lý nhà  


h. Lệ phí: Lệ phí thủ tục này là 20.000 đồng/trường hợp,  thu theo Phụ lục số 02 mức thu lệ phí chứng thực áp dụng tại UBND cấp huyện dược ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của liên Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và xử dụng lệ phí công chứng, chứng thực (theo hướng dẫn tại Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28/11/2008 của Bộ Tư pháp và Công văn số 5886/TC-CST ngày 17/5/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức thu lệ phí chứng thực hợp đồng của UBND cấp xã).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: 


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


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

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


- Luật dân sự năm 2005;


- Luật Nhà ở năm 2005;


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 15/8/2007 của Chính phủ về chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký;


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


26. Thủ tục hòa giải vụ việc dân sự:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Người khởi kiện dân sự nộp đơn khởi kiện bẳng văn bản, trong đó nêu rõ nội dung tranh chấp, đối tượng tranh chấp, địa chỉ cụ thể của người khởi kiện và người bị khởi kiện...nộp hồ sơ khởi kiện tại bộ phận tiếp dân của UBND cấp xã.


Bộ phận tiếp dân thụ lý hồ sơ, nếu đầy đủ hợp lệ sẽ ghi biên nhận nhận hồ sơ, UBND cấp xã quyết định thụ lý và chuyển quyết định cùng hồ sơ khởi kiện bộ phận chuyên môn  UBND cấp xã để tổ chức hoà giải.


Nếu hồ sơ không đầy đủ UBND cấp xã hướng dẫn người khởi kiện cung cấp đầy đủ hồ sơ, hoặc hướng dẫn người khởi kiện nộp hồ sơ đúng nơi có thẩm quyền tiếp nhận trong trường hợp không thuộc thẩm quyền của UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã mời nguyên đơn và bị đơn đến UBND cấp xã để hoà giải. Nếu hoà giải thành thì lập biên bản hoà giải thành, nếu không thành sẽ làm hồ sơ chuyển toà án, cấp có thẩm quyền (huyện, thị) giải quyết theo quy định của pháp luật.


- Bước 03: Người khởi kiện nhận kết quả tại bộ phận tiếp dân thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp dân thuộc UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Đơn khởi kiện; 


- Chứng cứ kèm theo yêu cầu khởi kiện;


*. Số lượng hồ sơ:  01 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ khởi kiện hợp lệ.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Biên bản hòa giải vụ việc dân sự


h. Lệ phí: Không   


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: 


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


- Chỉ hoà giải vụ việc dân sự, không hoà giải vụ việc hình sự

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


- Bộ Luật tố tụng dân sự;


- Pháp lệnh về tổ chức và hoạt động hoà giải ở cơ sở ngày 25/12/1998


- Nghị định 160/1999/NĐ-CP ngày 18/10/1999 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động hoà giải ở cơ sở.


27. Thủ tục Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài ở khu vực biên giới:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Công dân nước láng giềng phải về địa phương nơi thường trú để làm tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu quy định, tờ khai có giá trị trong thời hạn 6 tháng kể từ ngày có chữ ký xác nhận của cơ quan có thẩm quyền về việc hiện tại đương sự là người không có vợ hoặc không có chồng;


Công dân Việt Nam phải nộp tờ khai đăng ký kết hôn và điền đầy đủ nội dung vào tờ khai do UBND cấp xã Cấp;


Bản chính sổ hộ khẩu và CMND + bản photo không cần công chứng;


Các giấy tờ đã nêu trên của mỗi bên được lập thành 02 bộ và nộp tại UBND cấp xã nơi thường trú của công dân Việt Nam ở khu vực biên giới

- Bước 02: UBND cấp xã thông báo công khai việc kết hôn tại trụ sở UBND cấp xã và xin ý kíên Sở Tư pháp về việc đăng ký kết hôn.


- Bước 03: sau khi có ý kiến của Sở Tư pháp,  UBND cấp xã cấp giấy chứng nhận đăng ký kết hôn cho công dân theo quy định của pháp luật.


Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn công dân bổ sung ngay khi tiếp nhận hồ sơ.


- Bước 04: Công dân nhận và ký vào giấy chứng nhận đăng ký kết hôn tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa UBND cấp xã. 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Tờ khai đăng ký kết hôn (theo mẫu);


- Công dân Việt nam phải xuất trình giấy CMND biên giới, hoặc hộ khẩu;


- Công dân nước láng giềng phải xuất trình các giấy tờ tùy thân do cơ quan nước láng giềng cấp cho công dân nước đó thường trú ở khu vực bên giới với Việt Nam, nếu không có giấy tờ tùy thân thì phải có các giấy tờ khác có liên quan chứng minh đương sự thường trú tại Việt nam

- Nếu bên nam hoặc nữ trước đây cư trú ở nhiều nơi khác nhau, nay đến UBND xã xin đăng ký kết hôn thì phải viết giấy cam đoan và chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc cam đoan.


- Bản photo CMND, Sổ hộ khẩu.


 *  Số lượng hồ sơ:        02        (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: không quá 37 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (thời hạn trên cũng được tính từ ngày  niêm yết tại trụ sở UBND xã và xin ý kiến chỉ đạo của Sở Tư pháp Tỉnh về việc đăng ký kết hôn cho đương sự) như sau:


“ Trong thời hạn 7 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ,  UBND cấp xã thẩm tra hồ sơ và tiến hành niêm yết việc kết hôn trong  03 ngày liên tục tại trụ sở ủy ban. Sau đó UBND cấp xã có công văn, kèm theo 01 bộ hồ sơ đăng ký kết hôn gửi Sở Tư pháp. Trong thời hạn 7 ngày, kể từ ngày nhận được công văn xin ý kiến của UBND cấp xã, Sở Tư pháp xem xét hồ sơ đăng ký kết hôn và có ý kiến trả lời bằng văn bản cho UBND cấp xã.  

- Trong thời hạn 03 ngày, kể từ ngày nhận được ý kiến của Sở Tư pháp, UBND cấp xã quyết định việc đăng ký kết hôn và tổ chức Lễ kết hôn như đối với trường hợp đăng ký kết hôn giữa công dân Việt Nam ở trong nước với nhau theo quy định của pháp luật về đăng ký hộ tịch”.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy chứng nhận  đăng ký kết hôn. 


h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm:   - Tờ khai đăng ký kết hôn.


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


- Việc kết hôn phải mang tính tự nguyện, tự giác; 


-Vợ và chồng phải đến trực tiếp tại UBND cấp xã làm thủ tục đăng ký kết hôn;


- Có hộ khẩu Thường trú ở khu vực biên giới


- Đủ điều kiện kết hôn theo quy định của phháp luật


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


- Luật Hôn nhân và Gia đình năm 2000;


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


- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/07/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều vủa Luật Hôn Nhân và Gia đình có yếu tố nước ngoài;


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


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


28. Thủ tục đăng ký kết hôn cho công dân Việt Nam thường trú trong nước:


a.Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hai bên nam nữ  đến UBND cấp xã, nơi thường trú của bên nam hoặc bên nữ để yêu cầu việc đăng ký kết hôn, nếu cả hai bên nam, nữ không có nơi đăng ký hộ khẩu thường trú, thì việc đăng ký kết hôn được thực hiện tại UBND cấp xã nơi bên nam hoặc bên nữ có đăng ký tạm trú có thời hạn. Trong trường hợp bên nam hoặc bên nữ có đăng ký hộ khẩu thường trú, còn bên kia chỉ có đăng ký tạm trú có thời hạn thì việc đăng ký két hôn được thực hiện tại UBND cấp xã nơi bên nam hoặc bên nữ có đăng ký hộ khẩu thường trú. cá nhân  nhận mẫu tờ khai và điền các nội dung trong mẫu tờ khai theo quy định của pháp luật (theo mẫu STP/HT-2006-KH.1).


- Trong trường hợp một người cư trú tại địa phương này nhưng kết hôn tại địa phương khác thì phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi cư trú về tình trạng hôn nhân của người đã; (Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân STP/HT-2006-XNHN.1) thời hạn có giá trị của giấy xác nhận không quá 6 tháng kể từ khi được cấp.


- Đối với người đang trong thời gian công tác, học tập, lao động ở nước ngồi về nước đăng ký kết hôn thì phải có xác nhận của cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam tại nước sở tại về tình trạng hôn nhân của người đăng ký kết hôn. 


- Đối với cán bộ, chiến sỹ đang công tác trong lực lượng vũ trang, thì thủ trưởng đơn vị của người đã xác nhận tình trạng hôn nhân. 


- Bước 02: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã;  Khi đi đăng ký kết hôn hai bên nam, nữ phải có mặt.


- Bước 03: UBND cấp xã kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ. Trong trường hợp Hồ sơ đã đầy đủ tính pháp lý, hai bên nam, nữ có đủ điều kiện  kết hôn theo quy định của Luật Hôn nhân và gia đình thì công chức Tư pháp - Hộ tịch thông báo cho cá nhân có yêu cầu về tính chính xác của hồ sơ, và yêu cầu hai bên cho biết ý muốn tự nguyện kết hôn, nếu hai bên đồng ý kết hôn thì công chức Tư pháp-Hộ tịch hướng dẫn cho hai bên thực hiện việc ký, điểm chỉ vào Sổ đăng ký kết hôn và Giấy chứng nhận kết hôn.


Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ hoặc cần phải xác minh thì công chức Tư pháp-Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ.  


- Bước 04: Cá nhân nhận kết quả tại Bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại cửa UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Tờ khai đăng ký kết hôn; 


- Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân; 


- Bản chính Giấy CMND, Sổ hộ khẩu;


- Trong trường hợp một người cư trú tại địa phương nhưng kết hôn tại địa phương khác thì phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi cư trú về tình trạng hôn nhân của người đó;


- Đối với người đang trong thời gian công tác, học tập, lao động ở nước ngoài về nước đăng ký kết hôn thì phải có xác nhận của cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam tại nước sở tại về tình trạng hôn nhân của người đó; 


- Đối với cán bộ, chiến sỹ đang công tác trong lực lượng rõ trang, thì thủ trưởng đơn vị của người đó xác nhận tình trạng hôn nhân. 


* Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


- Đối với hồ sơ đầy đủ : 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ;


- Đối với hồ sơ cần xác minh : không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.  


h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm:   


- Tờ khai đăng ký kết hôn.


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


- Hai bên nam nữ phải đủ điều kiện kết hôn theo quy định của pháp luật;


- Việc kết hôn phải mang tính tự nguyện, tự giác; 


-Vợ và chồng phải đến trực tiếp tại UBND cấp xã làm thủ tục đăng ký kết hôn;


- Đủ diều kiện  kết hôn theo quy định của pháp luật.


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


- Luật Hôn nhân và Gia đình năm 2000;


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


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


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


29. Thủ tục Đăng ký lại việc kết hôn công dân Việt Nam thường trú trong nước:

a.Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có thể chọn 1 trong hai nơi để yêu cầu thực hiện việc đăng ký lại việc kết hôn cụ thể: 

+ Đến UBND cấp xã nơi cá nhân đã thực hiện việc đăng ký kết hôn trước đây  nhận mẫu  tờ khai. Điền nội dung theo mẫu (STP/HT-2006-KH.2),để thực hiện việc đăng ký lại việc kết hôn.


+ Đến UBND cấp xã nơi cá nhân có hộ khẩu thường trú nộp tờ khai đăng ký lại việc kết hôn theo mẫu (STP/HT-2006-KH.2),  (trường hợp không phải là UBND cấp xã đã thực hiện việc đăng ký kết hôn trước đây) ;


- Bước 02:  Cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã;  Khi đi đăng ký lại việc kết hôn hai bên nam, nữ phải có mặt.


- Bước 03: UBND cấp xã kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ đã đầy đủ tính pháp lý, hai bên nam, nữ có đủ điều kiện đăng ký lại kết hôn theo quy định của Luật Hôn nhân và gia đình thì công chức Tư pháp - Hộ tịch thông báo cho cá nhân có yêu cầu về tính chính xác của hồ sơ, và yêu cầu hai bên cho biết ý muốn tự nguyện đăng ký lại kết hôn, nếu hai bên đồng ý kết hôn thì công chức Tư pháp-Hộ tịch hướng dẫn cho hai bên thực hiện việc ký vào Sổ đăng ký kết hôn và Giấy chứng nhận kết hôn, cột chi chú trong Sổ đăng ký kết hôn và dưới tiêu đề bản chính giấy kết hôn phải ghi rõ “đăng ký lại”.


Giấy chứng nhận kết hôn cũ hoặc bản sao (nếu có) được thu hồi và lưu hồ sơ hộ tịch.


Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ hoặc cần phải xác minh thì công chức Tư pháp-Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ.  


- Bước 04: Cá nhân nhận kết quả tại Bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại cửa UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Tờ khai đăng ký đăng ký lại việc kết hôn, bản chính hoặc  bản sao giấy chứng nhận kết hôn (nếu có);


- Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân; 


- Bản chính Giấy CMND, Sổ hộ khẩu;


- Trong trường hợp một người cư trú tại địa phương nhưng đăng ký lại việc kết hôn tại địa phương khác thì phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi cư trú về tình trạng hôn nhân của người đó;


- Đối với người đang trong thời gian công tác, học tập, lao động ở nước ngoài về nước đăng ký kết hôn thì phải có xác nhận của cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam tại nước sở tại về tình trạng hôn nhân của người đó; 


- Đối với cán bộ, chiến sỹ đang công tác trong lực lượng rõ trang, thì thủ trưởng đơn vị của người đó xác nhận tình trạng hôn nhân. 


* Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


- Đối với hồ sơ đầy đủ : 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ;


- Đối với hồ sơ cần xác minh : Không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy chứng nhận đăng ký đăng ký lại việc kết hôn.  


h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm:   


- Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu  (STP/HT-2006-KH.2).


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


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


- Luật Hôn nhân và Gia đình năm 2000;


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


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


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI VIỆC KẾT HÔN


Kính gửi: .........................................................................................................................................

Chúng tôi là:






Chúng tôi đã đăng ký kết hôn tại..................................................................................................................

.................................................................................................................................ngày...........tháng...........năm...........

Chúng tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị............................................................................. đăng ký.

Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

                                                                                          Chồng                                       Vợ


Chú thích:


(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký lại việc kết hôn khác với nơi đăng ký kết hôn trước đây.

30. Thủ tục  Đăng ký khai sinh trong nước:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có yêu cầu đăng ký khai sinh, trực tiếp đến UBND xã, phường, Thị trấn nơi cư trú của người mẹ, UBND cấp xã  nơi cư trú của người cha( trong trường hợp không xác định được nơi cư trú của người mẹ); nếu trong trường hợp không xác định được nơi cư trú của người mẹ và người cha thì cá nhân đến UBND xã , phường , Thị trấn nơi trẻ em đang sinh sống để thực hiện việc đăng ký khai sinh, cá nhân có yêu cầu đăng ký khai sinh nộp Giấy chứng sinh theo mẫu quy định nếu trường hợp trẻ em sinh ra ngoài cơ sở Y tế thì Giấy chứng sinh được thay thế bằng văn bản xác nhận của người làm chứng.Trong trường hợp không có người làm chứng thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực, đồng thời cá hân xuất trình các giấy tờ sau: 


- Bản chính Sổ hộ khẩu gia đình, hoặc CMND;


- Giấy chứng nhận kết hôn của cha mẹ trẻ em ( nếu cha mẹ trẻ em có đăng ký kết hôn)


- Bước 02: Sau khi tiếp nhận hồ sơ cán bộ tư pháp hộ tịch kiểm tra tính pháp lý của hổ sơ, xét thấy cá nhân có đủ các điều kiện đăng ký khai sinh thì thông báo cho cá nhân biết về tính chính xác của hồ sơ, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân để  giải quyết yêu cầu của cá nhân ngay trong ngày làm việc. 


Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ thì công chức Tư pháp - Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Giấy chứng sinh (theo mẫu), hoặc văn bản xác nhận của ngưòi làm chứng trong trường hợp sinh con không phải là cơ sở y tế, trong thường hợp không có người làm chứng thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực;


- Bản chính Giấy CMND, Sổ hộ khẩu, Giấy chứng nhận kết hôn (nếu cha mẹ trẻ em có đăng ký kết hôn);


* Số lượng hồ sơ:  01  (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


- Đối với hồ sơ hợp lệ : 01 ngày.


- Trường hợp cần phải xác minh, thì không quá 5 ngày.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy khai sinh


h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: 


- Tờ khai đăng ký khai sinh;


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


- Có giấy chứng sinh, Hoặc người làm chứng việc sinh.


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

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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


31. Thủ tục Đăng ký khai sinh quá hạn trong nước:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có yêu cầu đăng ký khai sinh (Đối với trường hợp việc sinh chưa đăng ký trong thời hạn 60 ngày ), trực tiếp đến UBND cấp xã, nơi cư trú của người mẹ, UBND cấp xã nơi cư trú của người cha( trong trường hợp không xác định được nơi cư trú của người mẹ); nếu trong trường hợp không xác định được nơi cư trú của người mẹ và người cha thì cá nhân đến UBND cấp xã nơi trẻ em đang sinh sống để thực hiện việc đăng ký khai sinh. 


- Trường hợp người đã thành niên đăng ký khai sinh quá hạn cho mình thì có thể đăng ký tại UBND cấp xã nơi nơi cư trú của người mẹ, UBND cấp xã nơi cư trú của người cha( trong trường hợp không xác định được nơi cư trú của người mẹ); nếu trong trường hợp không xác định được nơi cư trú của người mẹ và người cha thì cá nhân đến UBND xã nơi cá nhân cư trú để thực hiện việc đăng ký khai sinh quá hạn.

- Bước 02: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 03: UBND cấp xã Sau khi tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ. Trong trường hợp Hồ sơ Đăng ký khai sinh quá hạn đã đầy đủ tính pháp lý theo quy định, thì Công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo cho cá nhân có yêu cầu về tính chính xác của hồ sơ, cấp Giấy khai sinh cho công dân theo quy định,  sổ đăng ký khai sinh và giấy khai sinh phải ghi rõ ”đăng ký quá hạn”. 


Đối với trường hợp cá nhân đăng ký khai sinh quá hạn là cán bộ, công chức, hoặc cán bộ, chiến sỹ đang công tác trong lực lượng vũ trang nhân dân thì cá nhân đó phải nộp: bản sao hồ sơ và các giấy tờ cá nhân như: sổ hộ khẩu, CMND, học bạ, bằng tốt nghiệp, lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên. Trường hợp vì lý do bí mật mà cơ quan đơn vị của người đó không cho sao chụp bản lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên thì phải có xác nhận của thủ trưởng cơ quan, đơn vị về những nội dung khai sinh của người đó như: (Họ tên, giới tính, ngày, tháng, năm sinh, dân tộc, quốc tịch, quê quán, quan hệ cha con, mẹ con) đã ghi trong hồ sơ cá nhân do cơ quan đơn vị quản lý.


Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ thì công chức Tư pháp - Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ.


- Bước 04: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Giấy chứng sinh (theo mẫu), hoặc văn bản xác nhận của ngưòi làm chứng trong trường hợp sinh con không phải là cơ sở y tế, trong thường hợp không có người làm chứng thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực;


- Bản sao hồ sơ và các giấy tờ cá nhân như: Sổ hộ khẩu, CMND, học bạ, bằng tốt nghiệp, lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên. 


* Số lượng hồ sơ:  01  (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


- Đối với hồ sơ hợp lệ : 01 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Trường hợp cần phải xác minh, thì không quá 5 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy khai sinh


h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: - Tờ khai đăng ký khai sinh


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


- Có giấy chứng sinh, Hoặc người làm chứng việc sinh.


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

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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




		Mẫu TP/HT-1999-A.3





ĐƠN ĐĂNG KÝ KHAI SINH QUÁ HẠN


Kính gửi: Ủy ban nhân dân ......................................


Tôi là (Họ và tên người làm đơn): ......................................................................


Ngày, tháng, năm sinh:........................................................................................


Nơi thường trú/Tạm trú (1):................................................................................


Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế (2):............................................................



Số:................., cấp tại................, ngày.......tháng..........năm ....................


Quan hệ với người được khai sinh:.....................................................................



Đề nghị đăng ký khai sinh quá hạn cho người có tên dưới đây:


Họ và tên:.....................................................Giới tính:........................................


Ngày, tháng, năm sinh:........................................................................................


Nơi sinh (3):........................................................................................................


Dân tộc:..............................................Quốc tịch:................................................


Con thứ mấy:........................Số con trong một lần sinh (4)................................


		Phần khai về cha, mẹ

		CHA

		MẸ



		Họ và tên

		

		



		Ngày, tháng, năm sinh

		

		



		Dân tộc

		

		



		Quốc tịch

		

		



		Quê quán (5)

		

		



		Nơi thường trú/Tạm trú

		

		





Lý do không đăng ký đúng hạn ..................................................................................


....................................................................................................................................................


Tôi cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trược pháp luật về lời khai của mình.



Đề nghị Quý Ủy ban xem xét, đăng ký.








........, ngày.........tháng.........năm 









    Người làm đơn









(Ký và ghi rõ họ tên)


Chú thích:


(1) Ghi đúng theo nơi đăng ký hộ khẩu thường trú; trong trường hợp không có nơi thường trú, thì ghi theo nơi tạm trú và ghi rõ "Tạm trú:....".


(2) Ghi rõ lọai Giấy tờ hợp lệ thay thế (Hộ chiếu....)


(3) Ghi rõ địa điểm sinh (bệnh viện, trạm y tế...), xã/phường, huyện/quận, tỉnh/thành phố.


(4) Trong trường hợp sinh đôi, sinh ba.... phải phân rõ thứ tự sinh.


(5) Ghi theo nơi sinh trưởng của cha đẻ; nếu không rõ cha đẻ là ai, thì theo nơi sinh trưởng của mẹ đẻ; trong trường hợp không xác định được cha, mẹ đẻ, thì theo nơi sinh trưởng của người nuôi dưỡng từ nhỏ.


32. Thủ tục Đăng ký lại việc sinh:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có thể chọn 1 trong hai nơi để yêu cầu thực hiện việc đăng ký lại việc sinh cụ thể: 

+ Đến UBND cấp xã nơi cá nhân đã thực hiện việc đăng ký khai sinh trước đây nhận mẫu tờ khai. Điền nội dung theo mẫu (STP/HT-2006-KS.2),để thực hiện việc đăng ký lại việc sinh. 


+ Đến UBND cấp xã nơi cá nhân có hộ khẩu thường trú nộp tờ khai đăng ký lại việc sinh theo mẫu (STP/HT-2006-KS.2), ( trường hợp không phải là UBND cấp xã đã thực hiện việc đăng ký khai sinh trước đây) ;


- Cá nhân nộp tờ khai tại Bộ phận một cửa thuộc UBND nơi cá nhân yêu cầu  gồm: Tờ khai đăng ký lại việc sinh theo mẫu quy định , đối với trường hợp đang ký lại việc sinh là UBND nơi cá nhân cư trú thì tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký hộ tịch về việc đã đăng ký, trừ trường hợp cá nhân xuất trình được bản sao giấy tờ hộ tịch hợp lệ đã cấp trước đây 


- Đối với trường hợp cá nhân đăng ký lại việc sinh là cán bộ công chức hoặc cán bộ chiến sỹ đang công tác trong lực lượng vũ trang nhân dân thì cá nhân đó phải nộp bản sao hồ sơ, giấy tờ cá nhân như: Sổ hộ khẩu ,Giấy chứng minh nhân dân, học bạ, bằng tốt nghiệp, lý lịch cán bộ, lí lịch đảng viên.Trường hợp- vì lý do bí mật mà cơ quan đơn vị của người đó không cho sao chụp bản lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên thì phải có xác nhận của thủ trưởng cơ quan đơn vị về những nội dung khai sinh của người đó như: họ tên, giới tính, ngày, tháng , năm sinh, dân tộc, quốc tịch, quê quán, quan hệ cha,con, mẹ con) đã ghi trong hồ sơ cá nhân do cơ quan đơn vị quản lý ngoài ra cá nhân còn phải xuất trình các giấy tờ như bản chính Sổ hộ khẩu gia đình hoặc CMND.


*Lưu ý: Đăng ký lại là việc sinh  đã được đăng ký, nhưng sổ bộ hộ tịch và bản chính Giấy tờ hộ tịch đã bị mất hoặc hư hỏng, không sử dụng được thì được đăng ký lại

- Bước 02: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 03: UBND cấp xã Sau khi tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ. Trong trường hợp Hồ sơ Đăng ký lại việc sinh đã đầy đủ tính pháp lý theo quy định, thì Công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo cho cá nhân có yêu cầu về tính chính xác của hồ sơ, cấp Giấy khai sinh cho công dân theo quy định, giấy khai sinh cũ hoặc bản sao (nếu có) được thu hồi và lưu hồ sơ, bản sao Giấy khai sinh được cấp theo yêu cầu của cá nhân. Sổ đăng ký khai sinh và giấy khai sinh phải ghi rõ ”Đăng ký lại”;


Trong trường hợp người yêu cầu đăng ký lại việc sinh tại UBND cấp xã, không phải là UBND cấp xã nơi đương sự đã đăng ký trước đây, nếu người yêu cầu  không xuất trình được bản sao hợp lệ đã được cấp trước đây thì người yêu cầu được phép gửi yêu cầu của mình qua đường bưu điện. UBND cấp xã nơi đa đăng ký sự kiện hộ tịch trước đây, khi nhận được yêu cầu qua đường bưu điện căn cứ vào dấu bưu điện, đối chiếu với quy định về thời gian giải quyết thủ tục phải xác nhận và gửi trả yêu cầu của cá nhân theo đúng quy định.


Đối với trường hợp cá nhân đăng ký khai sinh quá hạn là cán bộ, công chức, hoặc cán bộ, chiến sỹ đang công tác trong lực lượng vũ trang nhân dân thì cá nhân đó phải nộp: bản sao hồ sơ và các giấy tờ cá nhân như: sổ hộ khẩu, CMND, học bạ, bằng tốt nghiệp, lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên. Trường hợp vì lý do bí mật mà cơ quan đơn vị của người đó không cho sao chụp bản lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên thì phải có xác nhận của thủ trưởng cơ quan, đơn vị về những nội dung khai sinh của người đó như: (Họ tên, giới tính, ngày, tháng, năm sinh, dân tộc, quốc tịch, quê quán, quan hệ cha con, mẹ con) đã ghi trong hồ sơ cá nhân do cơ quan đơn vị quản lý; 


Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ thì công chức Tư pháp - Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ.


- Bước 04: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Bản chính giấy khai sinh cũ hoặc bản sao (nếu có)

- Giấy chứng sinh (theo mẫu), hoặc văn bản xác nhận của ngưòi làm chứng trong trường hợp sinh con không phải là cơ sở y tế, trong thường hợp không có người làm chứng thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực;


- Bản sao hồ sơ và các giấy tờ cá nhân như: Sổ hộ khẩu, CMND, học bạ, bằng tốt nghiệp, lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên. 


* Số lượng hồ sơ:  01  (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


- Đối với hồ sơ hợp lệ : 01 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


- Trường hợp cần phải xác minh, thì không quá 5 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy khai sinh


h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: - Tờ khai đăng ký khai sinh


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


- Bản chính giấy khai sinh và số đăng ký khai sinh bị mất, hư hỏng không thể xử dụng được.


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

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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


Mẫu STP/HT-2006-KS.2


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



[image: image1]

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI VIỆC SINH


Kính gởi:…………………………………………………………………


Họ và tên người khai:……………………………………..............................................


Nơi thường trú/tạm trú:…………………………………………………………………..


Số Giấy CMND/Hộ chiếu:……………………………………………………………….


Quan hệ với người được đăng ký lại khai sinh:………………………………………….


Đề nghị đăng ký lại việc sinh cho người có tên sau đây:

Họ và tên:……………………………………………Giới tính:……………………..….


Ngày, tháng, năm sinh:…………………………………………………………………..


Nơi sinh:…………………………………………………….…………………………..


Dân tộc:………………………….Quốc tịch:…………………………………………....


Quê quán (1):…………………………………………………………………………….


Nơi thường trú/tạm trú :………………………………………………………………..…


Họ tên cha:………………………………………………………………………………..


Dân tộc:…………………………Quốc tịch:…………………………………………….


Họ tên mẹ:………………………………………………………………………………..


Dân tộc:…………………………Quốc tịch:…………………………………………………….


Đã đăng ký khai sinh tại:………………………………………………………………....


…………….……………………………………………ngày…………tháng………..năm



Tôi cam đoan lời khai trên đây là sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.



Đề nghị………………………………..đăng ký.


                                                              Làm tại…………….ngày…….tháng…...năm……



                                                                                                       Người khai


                                                                                                  ……………


Chú thích:


(1) Ghi theo quê quán của cha đẻ: nếu không rõ cha đẻ là ai, thì ghi theo quê quán của mẹ đẻ; trong trường hợp không xác định được cha, mẹ đẻ, thì để trống;


(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký lại việc sinh khác với nơi đăng ký khai sinh trước đây.


33. Thủ tục đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: UBND cấp xã Sau khi nhận được thông báo có trẻ em bị bỏ rơi thì lập biên bản tình trạng trẻ em bị bỏ rơi, tìm ngöôøi, toå chöùc taïm thôøi nuoâi döôõng treû em ño ñoàng thôøi  thông báo trên đài phát thanh hoặc đài truyền hình địa phương (tỉnh) về tình trạng trẻ em bị bỏ rơi (ghi rõ giới tính, đặc điểm nhận dạng).


- Bước 02: Trong vòng 30 ngày kể từ ngày ra thông báo nếu không có cha, mẹ hoặc người thân của trẻ em tới nhận cán bộ Tư pháp - hộ tịch ghi vào Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh, Họ tên của trẻ sơ sinh bị bỏ rơi được ghi theo đề nghị của người đi khai sinh, nếu không có cơ sở để xác định nơi sinh và ngày sinh thì ngày phát hiện trẻ bị bỏ rơi là ngày sinh, nơi sinh là nơi lập biên bản, quốc tịch của trẻ là quốc tịch Việt Nam, phần khai về cha, mẹ và dân tộc của trẻ trong Giấy khai sinh và Sổ đăng ký khai sinh được bỏ trống, cột ghi trú trong Sổ đăng ký khai sinh phải ghi rõ ”trẻ em bị bỏ rơi”. 


Đối với trường hợp trẻ em bị bỏ rơi không phải là trẻ sơ sinh, thì khi đăng ký khai sinh, những nội dung liên quan đến khai sinh được ghi theo lời khai của trẻ, nếu trẻ không nhớ được thì căn cứ vào thể trạng của trẻ để xác định năm sinh, Họ, tên của trẻ được ghi theo đề nghị của người đi khai sinh, những nội dung khác không xác định được thì bỏ trống.


- Bước 03: Tổ chức, cá nhân tạm thời nuôi dưỡng trẻ nhận kết quả tại bộ phận  một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Biên bản tình trạng trẻ bị bỏ rơi; 


- Thông báo về việc trẻ em bị bỏ rơi; 


* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d. Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Cá nhân, Tổ chức. 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy khai sinh.


h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: - Tờ khai đăng ký khai sinh.


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


- Đối tượng đăng ký khai sinh là Trẻ em bị bỏ rơi;


- Hết thời hạn thông báo công khai tìm cha, mẹ cho trẻ em nhưng không có người nhận.


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


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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


34. Thủ tục Đăng ký khai sinh cho con ngoài giá thú:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có yêu cầu đăng ký khai sinh trực tiếp đến UBND xã, phường, Thị trấn nơi cư trú của người mẹ, ( trong trường hợp không xác định được nơi cư trú của người mẹ thì cá nhân đến UBND xã, phường, Thị trấn nơi trẻ em đang sinh sống để thực hiện việc đăng ký khai sinh. 


- Bước 02: Cán bộ tư pháp hộ tịch thuộc UBND  cấp xã Sau khi tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ. Trong trường hợp Hồ sơ đã đầy đủ tính pháp lý theo quy định, thì công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo cho cá nhân có yêu cầu về tính chính xác của hồ sơ,thực hiện việc đăng ký và cấp Giấy khai sinh cho công dân theo quy định ,


Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ thì công chức Tư pháp - Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


* Lưu ý: Trong trường hợp khai sinh cho con ngoài giá thú,. Nếu vào thời điểm đăng ký khai sinh có người nhận con, thì UBND cấp xã kết hợp giải quyết việc nhận con và đăng ký khai sinh.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Bản chính Sổ hộ khẩu của người mẹ; 


- Giấy chứng sinh (theo mẫu), hoặc văn bản xác nhận của ngưòi làm chứng trong trường hợp sinh con không phải là cơ sở y tế, trong thường hợp không có người làm chứng thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực;


- Các giấy tờ khác có liên quan đến việc sinh


* Số lượng hồ sơ:  01  (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


- Đối với hồ sơ hợp lệ : 01 ngày.


- Trường hợp cần phải xác minh, thì không quá 5 ngày.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy khai sinh


h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: - Tờ khai đăng ký khai sinh


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


- Giấy chứng sinh, hoặc người làm chứng việc sinh;


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

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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


35. Thủ tục đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài thuộc thẩm quyền của UBND câp xã:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã nhận mẫu đơn, tờ khai, điền nội dung mẫu đơn, tờ khai theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã theo địa giới hành chính như sau:


+ Đến UBND cấp xã nơi cư trú của người mẹ, hoặc nơi cư trú của người cha thời gian ở Việt Nam (trong trường hợp trẻ có cha và mẹ là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài); 


+ Đến UBND cấp xã, nơi cư trú của người là công dân Việt Nam cư trú ở trong nước( trong trường hợp trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam cư trú trong nước còn người kia là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài);


+ Đến UBND cấp xã nơi cư trú của người mẹ hoặc ngươì cha (trong trường hợp trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha và mẹ là người nước ngoài hoặc người không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam);


+ Đến UBND cấp xã, nơi cư trú của người là công dân Việt Nam ( Trong trường hợp trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là người nước ngoải, người không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam, còn người kia là công dân Việt Nam cư trú ở trong nước); 


 + Đến UBND cấp xã nơi cư trú của người là công dân Việt Nam ( trong trường hợp trẻ em được sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam thường trú tại khu vực biên giới , còn người kia là công dân của nước láng giềng thường trú tại khu vực biên giới với Việt Nam),


+ Đến UBND cấp xã nơi cư trú của người mẹ nếu trong trường hợp không xác định được nơi cư trú của người mẹ thì UBND cấp xã nơi cư trú của người cha thực hiện việc đăng ký khai sinh( trong trường hợp trẻ em sinh ra ở nước ngoài, có cha và mẹ là công dân Việt Nam mà chưa được đăng ký khai sinh ở nước ngoài, sau đó về nước cư trú, trong trường hợp trẻ em sinh ra ở nước ngoài, được mẹ là công dân Việt Nam đưa về Việt Nam sinh sống), 


+ Đến UBND cấp xã nơi cư trú của người mẹ, (trong trường hợp trẻ em sinh ra ở nước ngoài, được mẹ là công dân Việt Nam đưa về Việt Nam sinh sống - * Lưu ý : chỉ áp dụng thực hiện trong trường hợp trẻ em chưa đăng ký khai sinh ở nước ngoài;mẹ của trẻ em không đăng ký kết hôn, trong trường hợp này nếu người mẹ khai về ngưồi cha thì người cha phải làm thủ tục nhận con theo quy định của pháp luật” Đăng ký khai sinh cho con ngoài giá thú”).  

- Bước 02: UBND cấp xã Sau khi tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ. Trong trường hợp Hồ sơ đã đầy đủ tính pháp lý theo quy định, thì Công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo cho cá nhân có yêu cầu về tính chính xác của hồ sơ, cấp Giấy khai sinh cho công dân theo quy định:


Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ thì công chức Tư pháp - Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ.


- Bước 04: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ: 


- Giấy chứng sinh;


- Văn bản thỏa thuận về quốc tịch đối với trường hợp đăng ký khai sinh cho trẻ em ở khu vực biên giới; 


- Tờ khai xin đăng ký khai sinh.


- Bản photo + Bản chính Hộ chiếu, CMND, Sổ hộ khẩu, Visa, xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn (nếu có).


* Số lượng hồ sơ:      01    (bộ)

d. Thời hạn giải quyết: không quá 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy đăng ký khai sinh


h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: - Tờ khai đăng ký khai sinh.


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


- Có giấy chứng sinh hoặc người làm chứng việc sinh;


- Cha, mẹ có hộ khẩu thường trú ở khu vực biên giới;


- Nếu chọn quốc tịch nước ngoài cho con thì phải có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước mà người nước ngoài là công dân về việc chọn quốc tịch cho con là phải hợp với pháp luật của nước đó.


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

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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


36. Thủ tục Đăng ký khai tử trong nước:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã nơi cư trú cuối cùng của người chết thực hiện việc đăng ký khai tử, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã. UBND cấp xã nơi phát hiện người chết (trong trường hợp không xác định được nơi cư trú cuối cùng của người chết ) thực hiện việc đăng ký khai tử theo quy định của pháp luật. 


- Bước 02: Sau khi tiếp nhận hồ sơ UBND cấp xã kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ. Trong trường hợp Hồ sơ đã đầy đủ tính pháp lý, cá nhân có đủ điều kiện đăng ký khai tử theo quy định thì Công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo cho cá nhân biết và tiến hành thủ tục đăng ký khai tử.


Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ, hoặc cần phải xác minh thì công chức Tư pháp-Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ.  


- Bước 04: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Giấy báo tử hoặc văn bản xác nhận việc chết trong trường hợp người chết tại nhà ở nơi cư trú;


- Bản chính Giấy CMND cuûa ngöôøi cheát;  


- Bản photo + bản chính Sổ hộ khẩu gia đình.


* Số lượng hồ sơ:  01  (bộ).


d. Thời hạn giải quyết: 


-  Thời hạn giải quyết không quá 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần phải xác minh, thì không quá 5 ngày.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


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

h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: - Giấy báo tử hoặc văn bản xác nhận việc chết trong trường hợp người chết tại nhà ở nơi cư trú hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại Điều 22, Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.


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

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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


37. Thủ tục Đăng ký khai tử quá hạn:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã nơi cư trú cuối cùng của người chết thực hiện việc đăng ký khai tử, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã. UBND cấp xã nơi phát hiện người chết (trong trường hợp không xác định được nơi cư trú cuối cùng của người chết ) thực hiện việc đăng ký khai tử theo quy định của pháp luật. 


- Bước 02: Sau khi tiếp nhận hồ sơ UBND cấp xã kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ Đăng ký khai tử quá hạn. Trong trường hợp Hồ sơ đã đầy đủ tính pháp lý, cá nhân có đủ điều kiện đăng ký khai tử theo quy định thì Công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo cho cá nhân biết và tiến hành thủ tục đăng ký khai tử. Trong cột ghi chú của Sổ đăng ký khai tử phải ghi rõ “Đăng ký quá hạn”.

Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ, hoặc cần phải xác minh thì công chức Tư pháp-Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ.  


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Tờ khai Đăng ký khai tử quá hạn;

- Giấy báo tử hoặc văn bản xác nhận việc chết trong trường hợp người chết tại nhà ở nơi cư trú;


- Bản chính Giấy CMND cuûa ngöôøi cheát;  


- Bản photo + bản chính Sổ hộ khẩu gia đình.


* Số lượng hồ sơ:  01  (bộ).


d. Thời hạn giải quyết: 


- Thời hạn giải quyết 01 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trong trường hợp cần xác minh thì thời hạn xác minh không quá 03 ngày.


Không quá 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


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


h. Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không.


k. Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: 


l. Cơ quan phối hợp: thôn, ấp, khu phố.


m. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy chứng tử

n. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


o. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không


p. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Có giấy báo tử hoặc các loại giấy tờ được quy định tại Khoản 1, Điều 22 Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ.


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

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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


38. Thủ tục đăng ký khai tử cho người bị toà án tuyên bố là đã chết:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã nơi cư trú cuối cùng của người chết thực hiện việc đăng ký khai tử , theo quy định của pháp luật;

- Bước 02: Sau khi tiếp nhận hồ sơ UBND cấp xã kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ đăng ký khai tử cho người bị toà án tuyên bố là đã chết theo Quyết định của Toà án đã có hiệu lực pháp luật. Trong trường hợp Hồ sơ đã đầy đủ tính pháp lý, cá nhân có đủ điều kiện đăng ký khai tử theo quy định thì Công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo cho cá nhân biết và tiến hành thủ tục đăng ký khai tử. 


Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ, hoặc cần phải xác minh thì công chức Tư pháp-Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ.  


- Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Tờ khai đăng ký khai tử;

- Quyết định của Toà án đã có hiệu lực pháp luật về việc tuyên bố một người đã chết.


- Bản chính Giấy CMND cuûa ngöôøi cheát;  


- Bản photo + bản chính Sổ hộ khẩu gia đình.


* Số lượng hồ sơ:  01  (bộ).


d. Thời hạn giải quyết: - Thời hạn giải quyết 01 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trong trường hợp cần xác minh thì thời hạn xác minh không quá 03 ngày.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


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

h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: 


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: - Quyết định của Toà án đã có hiệu lực pháp luật về việc tuyên bố một người đã chết.


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

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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


39. Thủ tục Đăng ký lại việc tử:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có thể chọn 1 trong hai nơi để yêu cầu thực hiện việc đăng ký lại việc tử cụ thể: 

+ Đến UBND cấp xã nơi cá nhân đã thực hiện việc đăng ký khai tử trước đây  nhận mẫu  tờ khai. Điền nội dung theo mẫu (STP/HT-2006-KS.2),để thực hiện việc đăng ký lại việc tử


+ Đến UBND cấp xã nơi cá nhân có hộ khẩu thường trú nộp tờ khai đăng ký lại việc tử theo mẫu (STP/HT-2006-KT), ( trường hợp không phải là UBND cấp xã đã thực hiện việc đăng ký khai tử trước đây);


- Bước 02: Sau khi tiếp nhận hồ sơ UBND cấp xã kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ đăng ký lại việc tử . Trong trường hợp Hồ sơ đã đầy đủ tính pháp lý, cá nhân có đủ điều kiện đăng ký lại việc tử theo quy định thì Công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo cho cá nhân biết và tiến hành thủ tục đăng ký lại việc tử .


Trường hợp đăng ký lại việc tử tại UBND cấp xã không phải là nơi cá nhân đã đăng ký hộ tịch trước đây thì tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký hộ tịch về việc đã đăng ký.


Trường hợp cá nhân xuất trình được bản sao giấy tờ hộ tịch đã được cấp trước đây thì không cần phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký  hộ tịch.


Sổ đăng ký khai tử và dưới tiêu đề bản chính Giấy khai tử phải ghi rõ “đăng ký lại”.


Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ, hoặc cần phải xác minh thì công chức Tư pháp-Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ.  


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Tờ khai đăng ký lại việc tử;


- Bản chính hoặc bản sao Giấy khai tử (nếu có).


- Bản photo + bản chính Sổ hộ khẩu gia đình.


* Số lượng hồ sơ:  01  (bộ).


d. Thời hạn giải quyết: 01 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn kéo dài không quá 03 ngày.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


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

h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: - Tờ khai đăng ký khai tử.

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


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

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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


Mẫu  STP/HT-2006-KT

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI VIỆC TỬ

Kính gửi: ……………………………………………………………


Họ và tên người khai:……………………….……….…………………………...


Nơi thường trú/tạm trú:……………………………….…………………………...


Số Giấy CMND/Hộ chiếu:…………………….………………………….……….


Quan hệ với người  đã chết:.………….…………………….…………………….


Đề nghị đăng ký lại việc tử cho người có tên dưới đây:


Họ và tên:…………………………..Giới tính:….………………………………...


Ngày, tháng, năm sinh:…………………………….….……….……….………….


Nơi sinh……………………………………………………………………………


Dân tộc:…………………………....Quốc tịch………….…….…………………...


Nơi thường trú/tạm trú cuối cùng trước khi chết:…………….……….………….


Số Giấy CMND/Hộ chiếu:…………………….………………………….……….


Đã chết vào lúc…………………….giờ……..phút, ngày…..tháng….năm……….


Nơi chết:……………………………………………………………………………


Nguyên nhân chết:…………………………………………………………………


Đã đăng ký khai tử tại:………………………….………………….………………


………………………………ngày………tháng………năm….……………………


Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị  ……………….. đăng ký.



                           Làm tại………………ngày……tháng………năm……


		Xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký  


khai tử trước đây (1)


…………….…………………………………….


Ngày ……tháng….năm……


CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN


…………………..

		Người khai


………………





40. Thủ tục Đăng ký khai tử cho trẻ chết sơ sinh:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã trình bày trực tiếp cho cán bộ Tư pháp về việc trẻ chết sơ sinh, nhận mẫu đơn, tờ khai, điền nội dung mẫu đơn, tờ khai theo quy định của pháp luật. Nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa UBND cấp xã kèm theo giấy chứng nhận hoặc giấy cam đoan có người làm chứng về việc trẻ chết sơ sinh


- Bước 02: UBND cấp xã thẩm tra, xác minh, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ. Xác định chính xác việc trẻ chết sơ sinh thì làm thủ tục cấp giấy chứng tử cho công dân theo quy định.


-  Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại  bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã. 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Bản chính giấy chứng sinh (nếu có);


- Bản photo sổ hộ khẩu +  Giấy chứng nhận kết hôn của cha mẹ trẻ chết sơ sinh (bản photo không cần công chứng).


* Số lượng hồ sơ:      01     (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 01 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn kéo dài không quá 03 ngày.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


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


h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trẻ chết sơ sinh


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

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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


41. Thủ tục Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài thuộc thẩm quyền của UBND cấp xã:


  a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã nơi người chết thực hiện việc đăng ký khai tử, ( trong trường hợp người chết là người nước ngoài hoặc nguời không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam) theo quy định của pháp luật. Nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã

- Bước 02: Sau khi tiếp nhận hồ sơ UBND cấp xã kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ. Trong trường hợp Hồ sơ đã đầy đủ tính pháp lý, cá nhân có đủ điều kiện đăng ký khai tử theo quy định thì công chức Tư pháp – Hộ tịch thông báo cho cá nhân biết và tiến hành thủ tục đăng ký khai tử.


Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ, hoặc cần phải xác minh thì công chức Tư pháp-Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ.  


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Tờ khai Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài;


- Giấy báo tử theo mẫu quy định ;



- Quyết định của Toà án đã có hiệu lực pháp luật (trong trường hợp một người bị Toà án tuyên bố là đã chết);


- Văn bản xác định nguyên nhân chết của cơ quan công an hoặc của cơ quan y tế cấp huyện trở lên (trong trường hợp người chết có nghi vấn);


- Văn bản xác nhận việc chết, có chữ ký ít nhất của 2 người cùng đi trên phương tiện giao thông( trong trường hợp người chết trên phương tiện giao thông);


- Biên bản xác nhận việc chết của người làm chứng (trong trường hợp người chết tại nhà)


- Cá nhân xuất trình: Sổ hộ khẩu, CMND / Hộ chiếu của người chết, CMND của người đi khai tử;


* Số lượng hồ sơ:  01  (bộ).


d. Thời hạn giải quyết: 01 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn kéo dài không quá 05 ngày.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


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

h. Lệ phí: Thủ tục này được miễn lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao với 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: 


- Tờ khai Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài;


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


- Có giấy báo tử hoặc người làm chứng việc tử;


- có hộ khẩu thường trú ở khu vực biên giới.


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

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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


42. Thủ tục Đăng ký giám hộ:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có yêu cầu đăng ký việc giám hộ  đến UBND cấp xã nơi cư trú của người giám hộ hoặc nơi có trụ sở cơ quan, tổ chức đảm nhân việc giám hộ để thực hiện việc đăng ký giám hộ , cá nhân nhận mẫu Giấy cử người giám hộ. Điền nội dung  theo quy định của pháp luật theo mẫu (STP/HT-2006-GH.1).


- Bước 02: Cá nhân nộp hồ sơ Đăng ký giám hộ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 03: Sau khi tiếp nhận hồ sơ UBND cấp xã kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ Đăng ký giám hộ. Khi ñi ñaêng kyù giám hộ người cử giám hộ và người được cử làm giám hộ phải có mặt và noäp Giấy cử người giám hộ, Danh mục tài sản, trong trường hợp người được giám hộ có tài sản riêng  (Người cử giám hộ phải lập danh mục tài sản và ghi rõ tình trạng của tài sản đó có chữ ký của ngưòi cử giám hộ và người được cử giám hộ). Trong trường hợp Hồ sơ đã đầy đủ tính pháp lý, theo quy định thì Công chức Tư pháp –Hộ tịch thông báo cho cá nhân có yêu cầu về tính chính xác của hồ sơ, hướng dẫn cho cá nhân ký hoặc điểm chỉ vào Giấy cử người giám hộ, ghi vào Sổ đăng ký giám hộ và Quyết định công nhận việc giám hộ,


Đối với trường hợp Hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ, cần phải xác minh thì công chức Tư pháp-Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ.  


- Bước 04: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Giấy cử giám hộ; 


- Danh mục tài sản, trong trường hợp người được giám hộ có tài sản riêng;  


- Bản chính Giấy Khai sinh của người được giám hộ, CMND của người củ giám hộ và người được cử làm giám hộ.


*  Số lượng hồ sơ: 03 bộ.


d. Thời hạn giải quyết: Thời hạn giải quyết thủ tục là không quá 02 ngaøy keå töø ngaøy nhaän ñuû hoà sô hôïp leä neáu tröôøng hôïp caàn phaûi xaùc minh thì thôùi haïn xác minh khoâng quaù 5 ngaøy làm việc.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.                                                                                                                                  


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


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


h. Lệ phí: Phí đăng ký hộ tịch khác 5.000đ/1trường hợp - Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: 


- Giấy cử người giám hộ theo mẫu (STP/HT-2006-GH.1).


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


- Người giám hộ phải có đủ điều kiện giám hộ theo quy định của pháp luật như: có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; có tư cách đạo đức tốt, không bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc người bị kết án nhưng chưa được xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, danh dự, nhân phẩm, tài sản của người khác,  có điều kiện cần thiết bảo đảm thực hiện việc giám hộ.


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


- Bộ Luật dân sự năm 2005;


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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


Mẫu STP/HT-2006-GH.1


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




GIẤY CỬ NGƯỜI GIÁM HỘ



Kính gửi:



Họ và tên cử người giám hộ:..........................................
Giới tính:



Năm sinh:



Dân tộc.........................................................Quốc tịch:


Nơi thường trú/tạm trú:



Số Giấy CMND/Hộ chiếu:



Quan hệ với người cần được giám hộ:



Cử người có tên dưới đây:


		

		ÔNG

		BÀ



		Họ và tên

		

		



		Ngày, tháng, năm sinh

		

		



		Dân tộc

		

		



		Quốc tịch

		

		



		Nơi thường trú/tạm trú

		

		



		Số Giấy CMND/Hộ chiếu

		

		





Làm người giám hộ cho người có tên dưới đây:


Họ và tên.....................................................Giới tính:.......




Ngày, tháng năm sinh:



Nơi sinh:



Dân tộc.........................................................Quốc tịch:


Nơi thường trú/tạm trú:



Lý do cử người giám hộ:




Đề nghị..............................................Đăng ký



                                    Làm lại ...................................ngày ... tháng ... năm ......


Ý kiến của người được cử làm giám hộ                  Người cử giám hộ (1)


.................................................................


.................................................................


.................................................................


.................................................................                         ............................


Chú thích:


(1) Nếu có nhiều người cùng cử một người làm giám hộ, thì tất cả phải cùng ký vào Giấy cử người giám hộ.


43. Thủ tục đăng ký thay đổi, chấm dứt việc giám hộ: 


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có yêu cầu thay đổi, chấm dứt việc giám hộ đến UBND cấp xã đã đăng ký giám hộ trước đây nhận mẫu đơn, tờ khai về việc đăng ký thay đổi, chấm dứt việc giám hộ. Điền nội dung mẫu đơn, tờ khai  theo quy định của pháp luật theo mẫu (theo mẫu STP/HT-2006-GH.4). nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý, Người yêu cầu chấm dứt việc giám hộ phải có mặt và nộp các giấy tờ cần thiết để chứng minh đủ điều kiện chấm dứt việc gíam hộ theo quy định của Bộ luật dân sự năm 2005 gồm một trong các loại giấy tờ sau: 


+ Giấy chứng tử của người được giám hộ trong trường hợp người được giám hộ chết;


+ Giấy chứng nhận đầy đủ năng lực hành vi dân sự  đối với người mất năng lực hành vi dân sự trong thời gian đăng ký giám hộ trước đây;


* Đối với việc thay đổi giám hộ trong các trường hợp sau:


+ Người giám hộ không còn đủ các điều kiện giám hộ như: không có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; có tư cách đạo đức không tốt, là người đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc người bị kết án nhưng chưa được xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, danh dự, nhân phẩm, tài sản của người khác, không có điều kiện cần thiết bảo đảm thực hiện việc giám hộ.


+ Ngừơi giám hộ là cá nhân chết hoặc bị Toà án tuyên bố mất tịch, Tổ chức làm giám hộ chấm dứt hoạt động.


+ Người giám hộ vi phạm nghiêm trọng nghĩa vụ giám hộ.


+ Người giám hộ đề nghị được thay đổi giám hộ và có người khác có đủ điều kiện nhận làm giám hộ.


 Thì trình tự được thực hiện theo thủ tục đăng ký chấm dứt việc giám hộ cũ và đang ký việc giám hộ mới theo quy định; và nộp thêm các giấy tờ sau:


* Văn bản chuyển giao giám hộ có ghi rõ tài sản của người được giám hộ tại thời điểm thay đổi giám hộ.


* Giấy chứng tử của người giám hộ, Quyết định đã có hiệu lực của Toà án biên bản, ghi rõ tình trạng tài sản của người được giám hộ. (Trong trường hợp thay đổi người giám hộ vì lý do người giám hộ là cá nhân chết, bị Toà án tuyên bố hạn chế năng lục hành vi dân sự; mất tích, Tổ chức làm giám hộ chấm dứt hoạt động). 


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Tờ khai đăng ký chấm dứt việc giám hộ (theo mẫu STP/HT-2006-GH.4);


- Bản chính Quyết định công nhận việc giám hộ đã đã cấp trước đây;


- Danh mục tài sản khi đăng ký giám hộ trước đó và  danh mục tài sản hiện tại  (đối với người được giám hộ có tài sản riêng);


- Bản chính Giấy Khai sinh của người được giám hộ, CMND của người củ giám hộ và người được cử làm giám hộ.


*  Số lượng hồ sơ: 03 bộ.


d. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, đối với vụ việc phức tạp thì có thể kéo dài nhưng không quá 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức. 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


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


h. Lệ phí: Phí đăng ký hộ tịch khác 5.000đ/1trường hợp - Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm:  - Tờ khai đăng ký chấm dứt việc giám hộ (theo mẫu STP/HT-2006-GH.4);


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


- Người giám hộ không còn đủ các điều kiện giám hộ như: không có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; có tư cách đạo đức không tốt, là người đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc người bị kết án nhưng chưa được xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, danh dự, nhân phẩm, tài sản của người khác, không có điều kiện cần thiết bảo đảm thực hiện việc giám hộ.


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


- Bộ Luật dân sự năm 2005;


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


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.


Mẫu STP/HT-2006-GH.4


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ CHẤM DỨT VIỆC GIÁM HỘ

Kính gửi:




Họ và tên người khai:



Năm sinh:



Nơi thường trú/tạm trú:



Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:



Đề nghị..........................................................đăng ký chấm dứt việc giám hộ giữa:


Người giám hộ:


		

		ÔNG

		BÀ



		Họ và tên

		

		



		Ngày, tháng, năm sinh

		

		



		Dân tộc

		

		



		Quốc tịch

		

		



		Nơi th​ường trú/tạm trú 

		

		



		Số Giấy CMND/Hộ chiếu     

		

		





Người giám hộ:

Họ và tên:..................................................................................................Giới tính:



Ngày, tháng, năm sinh:



Nơi sinh:



Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:



Nơi thường trú/tạm trú:



Theo Quyết định công nhận việc giám hộ số:................ngày.........tháng.........năm



của



Lý do chấm dứt việc giám hộ:



Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Làm tại:................................................ngày............tháng............năm............ 


  Người cử giám hộ (1) 

44. Thủ tục Đăng ký nhận cha, mẹ, con cho công dân Việt Nam thường trú trong nước:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Người nhận cha, mẹ, con phải nộp tờ khai (theo mẫu quy định). Nộp các giấy tờ, tài liệu chứng cứ (nếu có) để chứng minh giữa người nhận và người được nhận có quan hệ cha, mẹ, con tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã xem xét, nếu cha hoặc mẹ nhận con chưa thành niên, thì phải có sự đồng ý của người hiện đang là mẹ hoặc cha, trừ trường hợp người đó đã chết, mất tích, mất năng lực hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự. Khi đăng ký việc nhận cha, mẹ, con, các bên cha, mẹ, con phải có mặt, trừ trường hợp người được nhận là cha hoặc mẹ đã chết. Nếu hồ sơ đầy đủ, người nhận cha, mẹ, con chứng minh được việc nhận cha, mẹ, con là đúng quy định của pháp luật thì UBND cấp xã Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con.


- Bước 04: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Tờ khai Đăng ký nhận cha, mẹ, con (theo mẫu quy định). 

- Giấy khai sinh (bản chính hoặc bản sao) của người con;


- Các giấy tờ, đồ vật hoặc các chứng cứ khác để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con (nếu có).


- Bản photo + bản chính sổ hộ khẩu


* Số lượng hồ sơ:      02        (bộ)

d. Thời hạn giải quyết: Thời hạn giải quyết Không quá 03 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Nếu hồ sơ phức tạp cần xác minh thì thời hạn xác minh không quá 05 ngày làm việc.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định công nhận 


h. Lệ phí : 10.000 d/ trường hợp 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Tờ khai đăng ký việc nhận cha, mẹ, con. 


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Xuất trình giấy tờ, tài liệu hoặc chứng cứ (nếu có) để chứng minh giữa người nhận và người được nhận có quan hệ cha, mẹ, con.


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


- Luật hôn nhân và gia đình năm 2000. 


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


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 


		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


________________________

		Mẫu STP/HT-2006-CMC.1





TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CON


Kính gửi:……………………………………………………….


Họ và tên người khai:



Ngày, tháng, năm sinh:



Dân tộc:
Quốc tịch:



Nơi thường trú/tạm trú:



Số Giấy CMND/Hộ chiếu:



Đề nghị Ủy ban nhân dân công nhận người dưới đây là con của tôi:


Họ và tên:
Giới tính:



Ngày, tháng, năm sinh:



Nơi sinh:



Dân tộc:
Quốc tịch:



Nơi thường trú/tạm trú:



Số Giấy CMND/Hộ chiếu:



Hiện đang được người có tên dưới đây nuôi dưỡng:


		

		ÔNG

		BÀ



		Họ và tên

		

		



		Ngày, tháng, năm sinh

		

		



		Dân tộc

		

		



		Quốc tịch

		

		



		Nơi thường trú/tạm trú

		

		





Quan hệ giữa người nuôi dưỡng với người được nhận là con:



Tôi cam đoan việc nhận con của tôi là đúng sự thật, tự nguyện và không có tranh chấp, chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị Ủy ban nhân dân đăng ký.



Làm tại………………………ngày…… tháng……năm………


		Ý kiến của người hiện đang là mẹ hoặc cha (1)


……………………………………..


……………………………………..


……………………………………..


Ngày……tháng……năm……

		Người khai


…………………….





Chú thích:


(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp cha hoặc mẹ nhận con chưa thành niên (trừ trường hợp người đó đã chết, mất tích, mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự).


		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


________________________

		Mẫu STP/HT-2006-CMC.2





TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CHA, MẸ


(Dùng cho trường hợp con đã thành niên nhận cha/mẹ)


Kính gửi:……………………………………………………….


Họ và tên người người nhận cha/mẹ:
Giới tính:



Ngày, tháng, năm sinh:



Nơi sinh:



Dân tộc:
Quốc tịch:



Nơi thường trú/tạm trú:



Số Giấy CMND/Hộ chiếu:



Đề nghị Ủy ban nhân dân công nhận người dưới đây là ………………… của tôi:


Họ và tên:
Giới tính:



Ngày, tháng, năm sinh:



Dân tộc:
Quốc tịch:



Nơi thường trú/tạm trú (1):



Số Giấy CMND/Hộ chiếu:



Tôi cam đoan việc nhận…………….. của tôi là đúng sự thật, tự nguyện và không có tranh chấp, chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị Ủy ban nhân dân đăng ký.



Làm tại………………………ngày…… tháng……năm………


		

		Người khai


…………………….





Chú thích:


(1) Trong trường hợp người được nhận là cha/mẹ đã chết, thì phải ghi rõ “Đã chết”.


		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


________________________

		Mẫu STP/HT-2006-CMC.3





TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CHA, MẸ


(Dùng cho trường hợp cha/mẹ/người giám hộ nhận mẹ/cha 


cho con chưa thành niên)


Kính gửi:……………………………………………………….


Họ và tên người khai:



Ngày, tháng, năm sinh:



Dân tộc:
Quốc tịch:



Nơi thường trú/tạm trú:



Số Giấy CMND/Hộ chiếu:



Quan hệ với người nhận cha/mẹ:



Đề nghị Ủy ban nhân dân công nhận người có tên dưới đây:


Họ và tên:



Ngày, tháng, năm sinh:



Dân tộc:
Quốc tịch:



Nơi thường trú/tạm trú (1):



Số Giấy CMND/Hộ chiếu:



Là cha/mẹ của người có tên dưới đây:


Họ và tên:



Ngày, tháng, năm sinh:



Nơi sinh:



Dân tộc:
Quốc tịch:



Nơi thường trú/tạm trú:



Số Giấy CMND/Hộ chiếu:



Tôi cam đoan việc nhận…………….. của tôi là đúng sự thật, tự nguyện và không có tranh chấp, chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị Ủy ban nhân dân đăng ký.



Làm tại………………………ngày…… tháng……năm………


		

		Người khai


…………………….





Chú thích:


(1) Trong trường hợp người được nhận là cha/mẹ đã chết, thì phải ghi rõ “Đã chết”.

45. Thủ tục Đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài ở khu vực biên giới:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Người nhận cha, mẹ, con đến UBND cấp xã nơi cư trú của người nhận hoặc người được nhận là cha, mẹ, con, điền tờ khai (theo mẫu quy định) và các giấy tờ, tài liệu chứng cứ (nếu có) để chứng minh giữa người nhận và người được nhận có quan hệ cha, mẹ, con, nộp toàn bộ hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


 - Bước 02: UBND cấp xã thẩm tra, nếu cha hoặc mẹ nhận con chưa thành niên, thì phải có sự đồng ý của người hiện đang là mẹ hoặc cha, trừ trường hợp người đó đã chết, mất tích, mất năng lực hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự. Khi đăng ký việc nhận cha, mẹ, con, các bên cha, mẹ, con phải có mặt, trừ trường hợp người được nhận là cha hoặc mẹ đã chết. Nếu hồ sơ đầy đủ, người nhận cha, mẹ, con chứng minh được việc nhận cha, mẹ, con là đúng quy định của pháp luật thì UBND cấp xã Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con.


          - Đối với công dân Việt nam: xuất trình CMND biên giới, trường hợp không có giấy CMND biên giới thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới kèm theo giấy tờ tuỳ thân khác của đương sự để kiểm tra.


          - Công dân nước láng riềng phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân do cơ quan nhà nước có thẩm quyền của nước láng riềng cấp cho công dân nước đó thường trú ở khu vực biên giới Việt nam, trong trường hợp không có giấy tờ tuỳ thân này thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới với việt nam kèm theo giấy tờ tuỳ thân khác của đương sự để kiểm tra;


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Giấy khai sinh (bản chính hoặc bản sao) của người con;


- Các giấy tờ, đồ vật hoặc các chứng cứ khác để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con (nếu có).


- Bản photo + bản chính sổ hộ khẩu, hộ chiếu của cha, mẹ.


* Số lượng hồ sơ:      02        (bộ)

d. Thời hạn giải quyết: 37 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ như sau: 


- Trong thời hạn 7 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, UBND cấp xã thẩm tra hồ sơ và tiến hành niêm yết việc nhaän cha, meï, con trong  07  ngày liên tục tại trụ sở ủy ban. Sau đó UBND cấp xã có công văn, kèm theo 01 bộ hồ sơ đăng ký kết hôn gửi Sở Tư pháp. Trong thời hạn 7 ngày, kể từ ngày nhận được công văn xin ý kiến của UBND cấp xã, Sở Tư pháp xem xét hồ sơ đăng ký kết hôn và có ý kiến trả lời bằng văn bản cho UBND cấp xã.  


Trong thời hạn 03 ngày, kể từ ngày nhận được ý kiến của Sở Tư pháp, UBND cấp xã quyết định  việc đăng ký nhaän cha, meï, con như đối với trường hợp đăng ký nhaän cha, meï, con giữa công dân Việt Nam ở trong nước với nhau theo quy định của pháp luật về đăng ký hộ tịch. 


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định công nhận 


h. Lệ phí : 10.000 d/ trường hợp 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Tờ khai đăng ký việc nhận cha, mẹ, con. 


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Xuất trình giấy tờ, tài liệu hoặc chứng cứ (nếu có) để chứng minh giữa người nhận và người được nhận có quan hệ cha, mẹ, con Điểm b, Khoản 1, Điều 70 Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hôn nhân và gia đình về quan hệ hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài.


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


- Luật hôn nhân và gia đình năm 2000. 


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


- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10 tháng 7 năm 2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hôn nhân và gia đình về quan hệ hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài. 


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 


46. Thủ tục đăng ký thay đổi, cải chính, bổ Sung hộ tịch:  

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã nhận tờ khai và để được hướng dẫn trình tự thủ tục đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, kê khai theo mẫu đơn, nộp tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


 - Bước 02: UBND cấp xã xem xét, thực hiện việc đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch cho công dân theo quy định.


- Bước 03:  Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Bản chính giấy khai sinh cần bổ sung hộ tịch (trường hợp bổ sung cho người chưa thành niên hoặc người mất năng lực hành vi dân sự được thực hiện theo yêu cầu của cha, hoặc người giám hộ  


- Các giấy tờ khác có liên quan


* Số lượng hồ sơ:         01        (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 01 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, nếu cần phải xác minh thì thời hạn có thể kéo dài nhưng không quá 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch.


h. Lệ phí đăng ký: 5.000/ trường hợp. 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Không 


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

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


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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định số 158/2005/NĐ-CP của Chính phủ;


- Nghị quyết số 14/2008/NQ-HĐND ngày 29/7/2008 của HĐND tỉnh Bình Phước về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;


- Quyết định số 62/2008/QĐ-UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh.

Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ


VIỆC THAY ĐỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG HỘ TỊCH,
XÁC ĐỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ĐỊNH LẠI GIỚI TÍNH


Kính gửi:



Họ và tên người khai:



Nơi thường trú/tạm trú:



Số Giấy CMND/Hộ chiếu:



Quan hệ với người được thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác


định lại giới tính:



Đề nghị………………………..đăng ký việc:


cho người có tên dưới đây:

Họ và tên:
Giới tính:



Ngày, tháng, năm sinh:



Nơi sinh:



Dân tộc:
Quốc tịch:



Quê quán (1):



Nơi thường trú/tạm trú:



Đã đăng ký khai sinh tại:



Ngày………..tháng………..năm………..


Theo Giấy khai sinh số:...............................................Quyển số:



Nội dung thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:



Lý do:



Tôi cam đoan những lời khai trên là hoàn toàn đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị…………………………….đăng ký.


                                                                      Làm tại………,ngày………tháng……..năm……….


                                                                                                   Người khai


Chú thích: (1) Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính- yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ.

47. Thủ tục điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác không phải sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã, nhận tờ khai và khai vào Tờ khai yêu cầu điều chỉnh nội dung đã được đăng ký trong sổ hộ tịch và các giấy tờ khác không phải sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh và nộp tại bộ phận một cửa thược UBND cấp xã.


- Bước 02:  UBND cấp xã nơi đã đăng ký hộ tịch căn cứ vào bản chính Giấy khai sinh hoặc giấy tờ khác có liên quan để điều chỉnh những nội dung trong đó cho phù hợp với nội dung tương ứng trong bản chính Giấy khai sinh hoặc Bản chính giấy tờ khác có liên quan để điều chỉnh theo quy định của pháp luật .


- Bước 03: Công dân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thược UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Tờ khai điều chỉnh; 


- Bản chính các giấy tờ hộ tịch cần điều chỉnh và giấy tờ có liên quan.


 * Số lượng hồ sơ:      01      (bộ)

d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc ( nếu nhận đủ giấy tờ hợp lệ).


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Điều chỉnh các Giấy tờ hộ tịch khác không phải là Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh

h. Lệ phí : 3000 đ/1 trường hợp

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: 


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Việc điều chỉnh nội dung của sổ hộ tịch và giấy tờ hộ tịch khác không liên quan đến nội dung khai sinh.


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


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


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


- Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 

48. Thủ tục Cấp bản sao các giấy tờ hộ tịch từ sổ gốc:


a. Trình tự thực hiện:


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã yêu cầu được Cấp bản sao các giấy tờ hộ tịch từ sổ gốc.  Xuất trình chứng minh thư nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác. 


Người yêu cầu cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch có thể gửi đề nghị qua đường bưu điện đến cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định (kèm theo đơn đề nghị).


- Bước 02:  UBND cấp xã cấp bản sao theo yêu cầu của công dân, Nội dung của bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch được ghi theo đúng nội dung đã được đăng ký trong sổ hộ tịch.

- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thược UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Bản chính chứng minh thư nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác, nếu gửi qua đường bưu điện thì gửi bản sao có chứng thực.


* Số lượng hồ sơ:         01        (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Giải quyết trong ngày.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  bản sao các loại giấy tờ từ sổ gốc.


h. Lệ phí: 2.000 đồng/01 bản sao ( số lượng bảo sao được cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm:   không


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  Trong trường hợp yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc qua bưu điện thì người yêu cầu phải gửi đầy đủ các giấy tờ được quy định tại khoản này (bản chính hoặc bản sao có chứng thực).  


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


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


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


- Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 

49. Đăng ký kết hôn theo Nghị quyết 35/2000/QH10 của Quốc hội về thi hành Luật Hôn nhân gia đình (hôn nhân thực tế):


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã, nơi đăng ký hộ khẩu thường trú của một trong hai bên nhận Tờ khai đăng ký kết hôn, điền nội dung tờ khai, nộp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


 - Trong trường hợp cả hai bên không có hộ khẩu thường trú, nhưng có đăng ký tạm trú có thời hạn theo quy định của pháp luật về đăng ký hộ khẩu, thì ủy ban nhân dân cấp xã, nơi một trong hai bên đăng ký tạm trú có thời hạn, thực hiện việc đăng ký kết hôn.


- Bước 02: UBND cấp xã thẩm tra hồ sơ, nếu có đủ cơ sở để chứng minh quan hệ vợ chồng được xác lập trước 03/01/1987 thì tiến hành làm thủ tục đăng ký kết hôn cho công dân theo quy định.


 + Trong trường hợp hai vợ chồng cùng thường trú hoặc tạm trú có thời hạn tại nơi đăng ký kết hôn, thì ủy ban nhân dân thực hiện việc đăng ký kết hôn ngay sau khi nhận Tờ khai đăng ký kết hôn. 

  + Trong trường hợp một trong hai bên không thường trú hoặc tạm trú có thời hạn tại nơi đăng ký kết hôn, nhưng UBND biết rõ về tình trạng hôn nhân của họ, thì cũng giải quyết đăng ký kết hôn ngay. Khi có tình tiết chưa rõ các bên có vi phạm quan hệ hôn nhân một vợ, một chồng hay không, thì ủy ban nhân dân yêu cầu họ làm giấy cam đoan và có xác nhận của ít nhất hai người làm chứng về nội dung cam đoan đã. Người làm chứng phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác của lời chứng. 


* Lưu ý: Trong Tờ khai đăng ký kết hôn, các bên ghi bổ sung ngày, tháng, năm xác lập quan hệ vợ chồng hoặc chung sống với nhau như vợ chồng trên thực tế. Trong trường hợp vợ chồng không cùng xác định được ngày, tháng xác lập quan hệ vợ chồng hoặc chung sống với nhau như vợ chồng trên thực tế, thì cách tính ngày, tháng như sau :


+ Nếu xác định được tháng mà không xác định được ngày, thì lấy ngày 01 của tháng tiếp theo;

+ Nếu xác định được năm mà không xác định được ngày, tháng, thì lấy ngày 01 tháng 01 của năm tiếp theo


- Bước 03:  Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Tờ khai đăng ký kết hôn;


-  Bản chính Giấy chứng minh nhân dân, Sổ hộ khẩu và bản photo (không cần công chứng).


-  Trong trường hợp một trong hai bên không thường trú hoặc tạm trú có thời hạn tại nơi đăng ký kết hôn, nhưng UBND biết rõ về tình trạng hôn nhân của họ, thì cũng giải quyết đăng ký kết hôn ngay. Khi có tình tiết chưa rõ các bên có vi phạm quan hệ hôn nhân một vợ, một chồng hay không thì UBND yêu cầu họ làm Giấy cam đoan và có xác nhận của ít nhất hai người làm chứng về nội dung cam đoan đó. Người làm chứng phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác của lời chứng.


* Số lượng hồ sơ:      01         (bộ)

d. Thời hạn giải quyết:  Thời hạn giải quyết thủ tục này là không quá 03 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trong trường hợp cần xác minh thì thời hạn kéo dài thêm không quá 5 ngày.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy chứng nhận  đăng ký kết hôn.  


h. Lệ phí đăng ký: Thủ tục này được miễn thu lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Tờ khai Đăng ký kết hôn; 


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


- Quan hệ vợ chồng được xác lập trước ngày 03/01/1987.


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


- Luật hôn nhân và gia đình năm 2000. 


- Nghị Quyết số 35/2000-QH10 ngày 9/6/2000 của Quốc hội về thi hành Luật Hôn nhân và gia đình. 


- Nghị định số 77/2001/NĐ-CP ngày 22/10/2001 của Chính Phủ quy định chi tiết về đăng ký kết hôn theo Nghị Quyết số 35/2000-QH10 của Quốc hội về thi hành Luật Hôn nhân và gia đình.


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


- Thông Tư  số: 07/2001/TT-BTP ngày 10/12/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 77/2001/NĐ-CP ngày 22/10/2001 của Chính Phủ quy định chi tiết về đăng ký kết hôn theo Nghị Quyết số 35/2000-QH10 của Quốc hội về thi hành Luật Hôn nhân và gia đình.


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 

50. Đăng ký kết hôn đối với đồng bào dân tộc thiểu số theo quy định tại Nghị định số 32/2002/NĐ-CP ngày 27/3/2002 của Chính phủ về áp dụng luật  nhân gia đình:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hai bên nam và nữ đến UBND cấp xã nơi đăng ký hộ khẩu thường trú của nam hoặc nữ nhận Tờ khai đăng ký kết hôn, điền nội dung tờ khai, nộp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã thẩm tra hồ sơ, thẩm tra việc kết hôn đảm bảo tính tự nguyện, tự giác của công dân trong việc đăng ký kết hôn, kiểm tra độ tuổi, tính huyết thống của nam, nữ khi đăng ký kết hôn, nếu đủ điều kiện theo quy định tại Nghị định số 32/2002/NĐ-CP thì tiến hành làm thủ tục đăng ký kết hôn cho công dân theo quy định. 


- Bước 03:  Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Tờ khai đăng ký kết hôn;


- Bản chính Giấy chứng minh nhân dân, Sổ hộ khẩu và bản photo (không cần công chứng) hoặc các loại giấy tờ khác thay thế .


* Số lượng hồ sơ:      01         (bộ)

d. Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi nhận tờ khai đăng ký kết hôn.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy chứng nhận  đăng ký kết hôn.  


h. Lệ phí đăng ký: Thủ tục này được miễn thu lệ phí, chỉ thu phí cấp bản sao 2.000đ/bản sao (số lượng bản sao cấp theo yêu cầu của công dân).


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Tờ khai Đăng ký kết hôn; 


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


- Đủ điều kiện kết hôn theo quy định của pháp luật;


- Tự nguyện, tự giác trong việc kết hôn.


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


- Luật hôn nhân và gia đình năm 2000. 


- Nghị định số 32/2002/NĐ-CP ngày 27/3/2002 của Chính phủ về áp dụng luật  nhân gia đình;


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


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 

51. Thủ tục cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (công dân Việt Nam định cư trong nước và công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài):


a. Trình tự thực hiện:


- Bước 01: Cá nhân  đến UBND cấp xã nơi cá nhân cư trú (nơi cá nhân có hộ khẩu thường trú) yêu cầu được Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân ( đối với cá nhân cư trú ở trong nước ) nhận mẫu tờ khai theo quy định (mẫu STP/HT-2006-XNHN-1), 


-  UBND cấp xã  nơi cá nhân cư trú trước khi xuất cảnh (trong trường hợp cá nhân đang cư trú ở nước ngoài, có yêu cầu xác nhận tình trạng hộn nhân trong thời gian ở trong nước) nhận mẫu tờ khai theo quy định ( Mẫu STP/HT-2006-XNHN.2)  điền nội dung mẫu tờ khai và nộp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02: Sau khi tiếp nhận hồ sơ, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch  đối chiếu, kiểm tra tính pháp lý về nội dung hồ sơ, trong trường hợp hồ sơ đã hợp lệ, ghi vào Sổ cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân và cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho công dân theo quy định.


Đối với trường hợp công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân thì UBND cấp xã chỉ xác nhận  tình trạng hôn nhân trong thời gian công dân thường trú ở trong nước.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


-  Giấy đề nghị cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân; 


- Bản chính Sổ hộ khẩu, trong trường hợp cá nhân yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã có vợ có chồng, nhưng đã ly hôn hoặc người kia đã chết thì phải xuất trình bản án đã có hiệu lực của Toà án hoặc bản chính Giấy chứng tử.


 * Số lượng hồ sơ:         01        (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Thời gian giải quyết trong ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần phải xác minh thì thời gian không quá 5 ngày làm việc.

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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  bản sao các loại giấy tờ từ sổ gốc.


h. Lệ phí: 3.000 đồng/trường hợp.


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (mẫu STP/HT-2006-XNHN-1).


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

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


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


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


- Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 


Mẫu STP/HT-2006- XNHN.1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



TỜ KHAI CẤP GIẤY XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG HÔN NHÂN
(DÙNG CHO CÔNG DÂN VIỆT NAM CƯ TRÚ Ở TRONG NƯỚC)

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân..........................................................................................

Họ và tên người khai: ...........................................................................................................................................


Dân tộc:.................................................................................Quốc tịch:...................................................................


Nơi thường trú/tạm trú: ...........................................................................................................................................

Quan hệ với người được cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân:..................................................................

Đề nghị cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho người có tên dưới đây:

Họ và tên: ......................................................................................................Giới tính:...........................................

Ngày, tháng, năm sinh:..............................................................................................................................................

Nơi sinh:.......................................................................................................................................................................

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:.................................................................


Số Giấy CMND/Hộ chiếu:.......................................................................................................................................


Nơi thường trú/tạm trú: ............................................................................................................................................


.......................................................................................................................................................................................


Tình trạng hôn nhân hiện tại (1):............................................................................................................................


.......................................................................................................................................................................................


........................................................................................................................................................................................



Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho (2)....................................


 .......................................................................................................................................................................................

để (3).........................................................................................................................................................................


 

  Làm tại:.................................................,ngày ............tháng............năm............ 


                                                                                                                          Người khai


                                                                                                               .......................................

Chú thích:


(1)  Ghi rõ: Đang có vợ hoặc có chồng; hoặc chưa đăng ký kết hôn lần nào; hoặc đã đăng ký kết hôn, nhưng đã ly hôn hay người kia đã chết;


(2)  Cho bản thân hay cho người khác; nếu đề nghị cho người khác, thì phải ghi rõ;


(3)  Ghi rõ mục đích sử dụng Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.

52. Thủ tục đăng ký việc nhận nuôi con nuôi giữa công dân Việt Nam thường trú trong nước:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có nhu cầu nhận nuôi con nuôi đến UBND cấp xã nơi trẻ em đăng ký hộ khẩu thường trú nhận mẫu đơn, tờ khai. Điền nội dung mẫu đơn theo mẫu (STP/HT-2006-CN .1), Nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã thẩm tra hồ sơ đăng ký việc nuôi con nuôi kiểm tra xác minh kỹ các nội dung:


+ Tính tự  nguyện của  việc cho và  nhận con nuôi;


+ Tư  cách của  người  nhận nuôi con nuôi (Người nhận nuôi con nuôi phải có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; không bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc người bị kết án nhưng chưa được xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, danh dự, nhân phẩm, tài sản của người khác).

+ Mục đích nhận nuôi con nuôi ;


* Lưu ý: Khi đăng ký việc nuôi con nuôi, bên cho, bên nhận con nuôi phải có mặt; nếu người được nhận làm con nuôi từ đủ 9 tuổi trở lên, thì cũng phải có mặt nhằm nhằm đảm bảo tính minh bạch của việc cho và nhận nuôi con nuôi, đồng thời thể hiện sự tự nguyện của trẻ em từ 9 tuổi trở lên khi được nhận làm con nuôi theo quy định của pháp luật.


Sau khi xác minh rõ các nội dung trên, nếu xét thấy việc cho và  nhận con nuôi  có  đủ  điều kiện theo quy định của Luật hôn nhân và gia đình thì UBND cấp xã ra Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Giấy thoả thuận cho và nhận con nuôi có ý kiến của người được nhận làm con nuôi trong trường hợp con nuôi từ 9 tuổi trở lên; hoặc có xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã trong trường hợp người nhận con nuôi không cư trú tại nơi đăng ký việc nuôi con nuôi;


 - Giấy chứng tử hoặc bản án đã có hiệu lực của Toá án ( trong trường hợp một bên cha hoặc mẹ đẻ đã chết, mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự);


-Bản sao Giấy khai sinh của người được nhận làm con nuôi;


- Biên bản xác nhận tình trạng trẻ em bị bỏ rơi trong trường hợp trẻ em bị bỏ rơi;


* Số lượng hồ sơ:  01 boä


d. Thời hạn giải quyết:   Không quá 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Cá nhân, Tổ chức . 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


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


h. Lệ phí: Phí đăng ký nhận nuôi con nuôi 20.000đ/1 trường hợp và chỉ thu ở một số địa phương cụ thể như sau:


- Thị xã Đồng Xoài: Phường Tân Xuân, phường Tân Thiện, phường Tân Bình, phường Tân Phú, phường Tân Đồng, xã Tiến Thành, xã Tiến Hưng, xã Tân Thành.


- Huyện Đồng Phú: Thị trấn Tân Phú, xã Tân Lợi, xã Tân Lập, xã Tân Hưng, xã Tân Tiến.


- Huyện Lộc Ninh: Thị trấn Lộc Ninh, xã Lộc Điền, xã Lộc Hưng, xã  Lộc Thái.


- Huyện Bù Đốp: Thị trấn Thanh Bình.


- Huyện Bình Long: Thị trấn An Lộc, xã Thanh Bình, xã Tân Khai, xã Đồng Nơ, xã Tân Hiệp, xã Minh Đức, xã Minh Tâm.


- Huyện Bù Đăng: Thị trấn Đức Phong.


- Huyện Phước Long: Thị trấn Thác Mơ, thị trấn Phước Bình. 


- Huyện Chơn Thành: Thị trấn Chơn Thành, xã Thành Tâm, xã Minh Hưng, xã Minh Long, xã Minh Thắng, xã Nha Bích, xã Minh Lập, xã Minh Thành.


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: - Mẫu đơn theo mẫu (STP/HT-2006-CN .1)


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


- Người nhận nuôi con nuôi phải có đủ điều kiện nuôi con nuôi theo quy định của pháp luật 


-  Có giấy thoả thuận cho và nhận con nuôi có ý kiến của người được nhận làm con nuôi trong trường hợp con nuôi từ 9 tuổi trở lên; hoặc có xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã trong trường hợp người nhận con nuôi không cư trú tại nơi đăng ký việc nuôi con nuôi;


- Có giấy chứng tử hoặc bản án đã có hiệu lực của Toá án ( trong trường hợp một bên cha hoặc mẹ đẻ đã chết, mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự);


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


- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000;


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


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


- Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 


53. Thủ tục đăng ký lại việc nhận nuôi con nuôi giữa công dân Việt Nam thường trú ở trong nước:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 1: Cá nhân có thể chọn 1 trong hai nơi để yêu cầu thực hiện việc đăng ký lại việc nuôi con nuôi cụ thể: 

+ Đến UBND cấp xã nơi cá nhân đã thực hiện việc đăng ký nhận nuôi con nuôi trước đây  nhận mẫu  tờ khai. Điền nội dung theo mẫu (STP/HT-2006-CN.5),để thực hiện việc đăng ký lại việc nuôi con nuôi, 


+ Đến UBND cấp xã nơi cá nhân có hộ khẩu thường trú nộp tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi( trường hợp không phải là UBND cấp xã đã thực hiện việc đăng ký nhận nuôi con nuôi trước đây) ;


- Cá nhân nộp tờ khai tại Bộ phận một cửa thuộc UBND nơi cá nhân yêu cầu  gồm: Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi theo mẫu quy định , đối với trường hợp đang ký lại việc nuôi con nuôi là UBND nơi cá nhân cư trú thì tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký hộ tịch về việc đã đăng ký, trừ trường hợp cá nhân xuất trình được bản sao giấy tờ hộ tịch hợp lệ đã cấp trước đây ngoài ra cá nhân còn phải xuất trình các giấy tờ sau: 


-Bản chính Sổ hộ khẩu gia đình,CMND hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế;


-Bản sao Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi ( nếu có)


Trong tröôøng hôïp ngöôøi yeâu caàu ñaêng kyù laïi vieäc nuoâi con nuoâi taïi UBND caáp xaõ, khoâng phaûi laø UBND caáp xaõ nôi ñöông söï ñaõ ñaêng kyù tröôùc ñaây, neáu ngöôøi yeâu caàu  khoâng xuaát trình ñöôïc baûn sao hôïp leä ñaõ ñöôïc caáp  tröôùc ñaây thì ngöôøi yeâu caàu ñöôïc pheùp göûi yeâu caàu cuûa mình qua ñöôøng böu ñieän. UBND caáp xaõ nôi ñaõ ñaêng kyù söï kieän hoä tich tröôùc ñaây, khi nhaän ñöôïc yeâu caàu qua ñöôøng böu ñieän caên cöù vaøo daáu böu ñieän, ñoái chieáu vôùi quy ñònh veà thôøi gian giaûi quyeát thuû tuïc phaûi xaùc nhaän vaø göûi traû yeâu caàu cuûa caù nhaân theo ñuùng quy ñònh.


*Lưu ý: Đăng ký lại là: Việc nuôi con nuôi  đã được đăng ký, nhưng sổ bộ hộ tịch và bản chính Giấy tờ hộ tịch đã bị mất hoặc hư hỏng, không sử dụng được thì được đăng ký lại

           - Bước 2: Sau khi tiếp nhận hồ sơ cán bộ tư pháp hộ tịch kiểm tra tính pháp lý của hổ sơ, xét thấy cá nhân có đủ các điều kiện đăng ký lại việc nuôi con nuôi thì thông báo cho cá nhân biết về tính chính xác của hồ sơ ,tiếp nhận hồ sơ của cá  nhân để  giải quyết yêu cầu của cá nhân,đồng thời viết giấy hẹn ngày trả hồ sơ cụ thể cho cá nhân.


          -Trong thời hạn  5 ngày , kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, cán bộ Tư pháp hộ tịch ghi vào sổ bộ hộ tịch và bản chính Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi, chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho cá nhân một bản chính Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi, bản sao Quyết định trước đây ( nếu có ) được thu hồi và lưu hồ sơ.


   * Trường hợp  việc đăng ký lại việc  nuôi con nuôi không đủ điều kiện theo quy định  thì cán bộ tư phap hộ tịch trả lại hồ sơ cho cá nhân và thông báo cho cá nhân biết việc trả lại hồ sơ.


   - Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận  một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


- Tờ khai đăng ký laïi việc nuoâi con nuôi 


- Bản sao quyết định việc nhận nuôi con nuôi (nếu có).


* Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết:   không quá 02 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trong trường hợp cần xác minh thì thời hạn xác minh không quá 05 ngày.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Cá nhân, Tổ chức . 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


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


h. Lệ phí: Phí đăng ký nhận nuôi con nuôi 20.000đ/1 trường hợp và chỉ thu ở một số địa phương cụ thể theo Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh gồm:


- Thị xã Đồng Xòai: Phường Tân Xuân, phường Tân Thiện, phường Tân Bình, phường Tân Phú, phường Tân Đồng, xã Tiến Thành, xã Tiến Hưng, xã Tân Thành.


- Huyện Đồng Phú: Thị trấn Tân Phú, xã Tân Lợi, xã Tân Lập, xã Tân Hưng, xã Tân Tiến.


- Huyện Lộc Ninh: Thị trấn Lộc Ninh, xã Lộc Điền, xã Lộc Hưng, xã  Lộc Thái.


- Huyện Bù Đốp: Thị trấn Thanh Bình.


- Huyện Bình Long: Thị trấn An Lộc, xã Thanh Bình, xã Tân Khai, xã Đồng Nơ, xã Tân Hiệp, xã Minh Đức, xã Minh Tâm.


- Huyện Bù Đăng: Thị trấn Đức Phong.


- Huyện Phước Long: Thị trấn Thác Mơ, thị trấn Phước Bình. 


- Huyện Chôn Thành: Thị trấn Chôn Thành, xã Thành Tâm, xã Minh Hưng, xã Minh Long, xã Minh Thắng, xã Nha Bích, xã Minh Lập, xã Minh Thành.


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: 


- Tờ khai đăng ký lại việc nhận con nuôi;

- Giấy thoả thuận về việc cho và nhận con nuôi.

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


Theo quy định tại Điều 46 Nghị định số 158/2005/NĐ-CP thì việc đăng ký lại việc nuôi con nuôi đã được đăng ký nhưng sổ hộ tịch và bản chính giấy tờ hộ tịch đã bị mất hoặc hư hỏng, không sử dụng được thì được đăng ký lại. (chỉ đăng ký lại trong trương hợp sổ hộ tịch và bản chính giấy tờ hộ tịch đã bị mất hoặc hư hỏng, không sử dụng được)


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


- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000;


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


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


- Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI VIỆC NUÔI CON NUÔI


Kính gửi: Uỷ ban nhân dân..........................................................................................


Chúng tôi (Tôi) là:


		

		ÔNG

		BÀ



		Họ và tên

		

		



		Ngày, tháng, năm sinh

		

		



		Nơi sinh

		

		



		Dân tộc

		

		



		Quốc tịch

		

		



		Nơi th​ường trú/tạm trú 

		

		



		Số Giấy CMND/Hộ chiếu     

		

		





Đã nhận người có tên dưới đây làm con nuôi:

Họ và tên: .......................................................................................................Giới tính:...........................................

Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................................................................

Nơi sinh:.........................................................................................................................................................................

Dân tộc:.................................................................................Quốc tịch:......................................................................


Nơi thường trú/tạm trú: ...........................................................................................................................................................................................


Phần khai về bên giao con nuôi trước đây:


		

		ÔNG

		BÀ



		Họ và tên

		

		



		Ngày, tháng, năm sinh

		

		



		Nơi sinh

		

		



		Dân tộc

		

		



		Quốc tịch

		

		



		Nơi thường trú/tạm trú 

		

		



		Số Giấy CMND/Hộ chiếu     

		

		





Quan hệ với trẻ được nhận làm con nuôi (1):................................................................................................


Tên cơ sở nuôi dưỡng:..............................................................................................................................................

Chức vụ của người đại diện cơ sở nuôi dưỡng:..................................................................................................

Việc nuôi con nuôi đã được đăng ký tại:.........................................................................................................


................................................................................................................ngày...........tháng...........năm...........


Chúng tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị............................................................................. đăng ký.


 


 Làm tại:............................................ngày ............tháng............năm............ 


  Người khai                                  





        




          ..............................                                                                                      


Chú thích:


(1) Ghi rõ là cha, mẹ đẻ; người giám hộ hay cơ sở

54. Thủ tục đăng ký nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài ở khu vực biên giới: 


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 1: Cá nhân có yêu cầu  nhận nuôi con nuôi  đến UBND cấp xã nơi thường trú của công dân Việt Nam ở khu vực biên giới  thực hiện việc đăng ký nhận nhận nuôi con nuôi (Trong trường hợp nhận nhận nuôi con nuôi con giữa công dân Việt nam thường trú tại khu vực biện giơi với công dân của nước láng giềng thường trú ở khu vực biên giới Việt Nam và  làm đơn (theo mẫu quy định). Trong đơn phải có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước láng riềng đó về việc cá nhân có đủ điều kiện nuôi con nuôi, nếu người nhận nuôi con nuôi là vợ chồng thì trong đơn phải có chữ ký của cả vợ và chồng.


* Kèm theo đơn phải có giấy của cha , mẹ đẻ của trẻ em về việc đồng ý cho trẻ em đó làm con nuôi, trong trường hợp cha hoặc mẹ đẻ của trẻ em đó đã chết hoặc bị Toà án tuyên bố là đã chết hoặc mất năng lực hành vi dân sự thì chỉ cần thì chỉ cần giấy đồng ý của người kia, trong trường hợp cả cha và mẹ đẻ của trẻ em đó đã chết hoặc bị tuyên bố là đã chết hoặc mât năng lực hành vi dân sự thì phải có sự đồng ý bằng văn bản của người giám hộ của chẻ em  đó. Trong trường hợp trẻ em Việt nam được nhận làm con nuôi từ đủ 9 tuổi trở lên thì phải có sự đồng ý bằng văn bản của bản thân trẻ em đó.


- Bước 2: Cá nhân Nộp tồn bộ hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp nơi thường trú của  công dân Việt Nam ở khu vực biên giới và xuất trình cá giấy tờ sau: 


Đối với công dân Việt nam: xuất trình CMND biên giới, trường hợp không có giấy CMND biên giới thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới kèm theo giấy tờ tuỳ thân khác của đương sự để kiểm tra


- Công dân nước láng riềng phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân do cơ quan nhà nước có thẩm quyền của nước láng riềng cấp cho công dân nước đó thường trú ở khu vực biên giới Việt nam, trong trường hợp không có giấy tờ tuỳ than này thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới với việt nam kèm theo giấy tờ tuỳ thân khác của đương sự để kiểm tra;


 - Bước 3: Trong thời hạn 7 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ ,thì UBND cấp xã có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ và tiến hành việc niêm yết   việc nhận cha, mẹ, con  tại trụ sở UBND cấp  xã trong vòng 7 ngày liên tục,  sau khi thẩm tra hồ sơ UBND cấp xã phải có công văn kèm theo 01 bộ hồ sơ  giử sở tư pháp và xin ý kíên Sở Tư pháp về việc đăng ký nhận nuôi con nuôi.


- Trong thời hạn 7 ngày kể từ ngày nhận được công văn của UBND cấp  xã,  Sở Tư pháp phải trả lời bằng văn bản cho UBND xã, Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày UBND cấp xã nhận được văn bản trả lời của Sở Tư pháp phải quyết định việc cho nhận con nuôi và tiến hành việc giao nhận con nuôi, và trao quyết định cho các bên nhận nuôi con nuôi;


Đối với trường hợp hồ sơ không hợp lệ, đầy đủ, cần phải xác minh thì công chức Tư pháp-Hộ tịch ghi phiếu hẹn và hướng dẫn cho cá nhân bổ sung phần thiếu của hồ sơ. 


* Lưu ý: Khi đăng ký việc nuôi con nuôi, bên cho và bên nhận con nuôi phải có mặt, nếu người được nhận làm con nuôi từ  9 tuổi trở lên thì cũng phải có mặt.

- Trường hợp trẻ được nhận làm con nuôi còn đủ cà cha và mẹ  thì cha và mẹ của trẻ phải có mặt kể cả trong trường hỡp đã ly hôn ( trừ trường hợp một bên cha hoặc mẹ đẻ đã chết, mất năng lực hành vi dân sự hoạc hạn chế năng lực hành vi dân sự, Trường hợp cả cha và mẹ đẻ đã chết, mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự thì người hoặc tổ chức giám hộ trẻ em thay cha mẹ trẻ phải có mặt.


- Bước 4: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Thực hiện tại trụ sở của Uỷ ban nhân cấp cấp xã nơi thường trú của  công dân Việt Nam ở khu vực biên giới hoặc nơi có trụ sở của cơ sở nuôi dưỡng.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


- Tờ khai đăng ký nuôi con nuôi;


-  Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước láng giềng đó về việc đương sự có đủ điều kiện nuôi con nuôi. 


-  Xuất trình chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu.


- Giấy thoả thuận cho và nhận con nuôi theo mẫu (mẫu STP/HT-2006-CN.1)


- Bản sao Giấy đăng ký khai sinh của người được cho làm con nuôi;


- Biên bản xác nhận tình trạng trẻ em bị bỏ rơi, nếu người được nhận làm con nuôi là trẻ em bị bỏ rơi.


* Số lượng hồ sơ:  02 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Không quá 37 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Cá nhân, Tổ chức . 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


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


h. Lệ phí: Phí đăng ký nhận nuôi con nuôi 20.000đ/1 trường hợp và chỉ thu ở một số địa phương cụ thể theo Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai  đính kèm: Giấy thỏa thuận về việc cho và nhận con nuôi, Quyết định cho, nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi.


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


-  Có giấy xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước láng giềng đó về việc đương sự có đủ điều kiện nuôi con nuôi. 


-  Có giấy thoả thuận cho và nhận con nuôi có ý kiến của người được nhận làm con nuôi trong trường hợp con nuôi từ 9 tuổi trở lên; hoặc có xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã trong trường hợp người nhận con nuôi không cư trú tại nơi đăng ký việc nuôi con nuôi;


- Có giấy chứng tử hoặc bản án đã có hiệu lực của Toá án ( trong trường hợp một bên cha hoặc mẹ đẻ đã chết, mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự);


- Đủ điều kiện nhận nuôi con nuôi Theo quy định tại Điều 69 Luật hôn nhân gia đình năm 2000.


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


- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000;


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


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


- Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 


55. Thủ tục đăng ký thay đổi, cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi và bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch cho mọi trường hợp không phân biệt độ tuổi:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có nhu cầu đăng ký thay đổi, cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi và bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch cho mọi trường hợp không phân biệt độ tuổi đến UBND cấp xã để nhận mẫu đơn, tờ khai (theo mẫu), điền nội dung mẫu đơn tờ khai. Nộp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã nơi đã đăng ký khai sinh.


- Bước 02: UBND cấp xã thẩm tra hồ sơ, nếu hợp lệ thì tiến hành thay đổi, cải chính hộ tịch; bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch cho Cá nhân theo quy định.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Tờ khai  thay đổi, cải chính hộ tịch; bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch; 


- Giấy khai sinh, các giấy tờ liên quan để làm căn cứ  chứng minh việc thay đổi, cải chính hộ tịch, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch.


* Số lượng hồ sơ:      01   (bộ)

d. Thời hạn giải quyết: 01 ngày nếu hồ sơ đơn giản, không quá 05  ngày làm việc nếu hồ sơ phức tạp.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  quyết định hành chính 


h. Lệ phí: 5.000đ (năm ngàn đồng)/01 trường hợp.


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Tờ khai đổi, cải chính hộ tịch; bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch, uyết định cho phép thay đổi, cải chính hộ tịch, bổ sung hộ tịch.


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


- Đối với việc thay đổi họ, tên người từ đủ 9 tuổi trở lên, thì trong Tờ khai phải có ý  kiến đồng ý của người đó.


 - Đối với người chưa thành niên hoặc người mất năng lực hành vi dân sự thì do cha, mẹ hoặc người giám hộ yêu cầu.


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


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


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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 

56. Thủ tục  đăng ký thay đổi, cải chính hộ tịch, cho người dưới 14 tuổi và bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch cho một số trường hợp đặc biệt.


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 1: Cá nhân đến UBND cấp xã nơi đã đăng ký khai sinh trước đây nhận tờ khai và để được hướng dẫn trình tự thủ tục đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch. (Đối với trường hợp công dân Việt Nam thường trú trong nước và trường hợp người nước ngoài hoặc người không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam mà đã đăng ký hộ tịch tại UBND cấp xã), nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã và xuất trình các giấy tờ sau:


+ Bản chính Giấy khai sinh của người cần thay đổi, cải chính hộ tịch, bổ sung hộ tịch và các giấy tờ có liên quan để làm căn cứ cho việc thay đổi, cải chính hộ tịch , bổ sung hộ tịch,


+Bản chính  Sổ hộ khẩu, Chứng minh nhân dân hoặc các giấy tờ hợp lệ khác.


* Lưu ý: Cá nhân chỉ đến UBND cấp xã nơi đã đăng ký khai sinh trước đây đồi với trường hợp giải quyết việc thay đổi , cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi, còn nếu trường hợp trên 14 tuổi thuộc thẩm quyền của UBND huyện, còn đối với việc bổ sung hộ tịch thì không phân biệt độ tuổi.


- Bước 02: UBND cấp xã thẩm tra hồ sơ, nếu hợp lệ thì tiến hành thay đổi, cải chính hộ tịch; bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch cho công dân theo quy định.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Tờ khai  thay đổi, cải chính hộ tịch; bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch; 


- Giấy khai sinh, các giấy tờ liên quan để làm căn cứ  chứng minh việc thay đổi, cải chính hộ tịch, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch.


* Số lượng hồ sơ:      01   (bộ)

d. Thời hạn giải quyết: 01 ngày nếu hồ sơ đơn giản, không quá 05  ngày làm việc nếu hồ sơ phức tạp.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  quyết định hành chính 


h. Lệ phí: 5.000đ (năm ngàn đồng)/01 trường hợp.


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Tờ khai đổi, cải chính hộ tịch; bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch, uyết định cho phép thay đổi, cải chính hộ tịch, bổ sung hộ tịch.


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


- Đối với việc thay đổi họ, tên người từ đủ 9 tuổi trở lên, thì trong Tờ khai phải có ý  kiến đồng ý của người đó.


 - Đối với người chưa thành niên hoặc người mất năng lực hành vi dân sự thì do cha, mẹ hoặc người giám hộ yêu cầu.


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


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


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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 

57. Thủ tục Bổ sung, cải chính Sổ đăng ký khai sinh và Giấy khai sinh của người con trong việc nhận cha, mẹ, con:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân có yêu cầu cải chính Giấy khai sinh cho người con trong việc nhận cha, mẹ, con, đến UBND cấp xã, trước đây đã đăng ký khai sinh cho con nộp Tờ khai (theo mẫu quy định) và xuất trình bản chính Giấy khai sinh, các giấy tờ liên quan khác của người cần thay đổi (nếu có) để làm căn cứ cho việc bổ sung hộ tịch.


- Bước 02: UBND cấp xã, nơi đã đăng ký khai sinh cho người con, Căn cứ vào Quyết định công nhận cha, mẹ, con ghi bổ sung phần khai về cha, mẹ, trong Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh của người con, nếu phần khai về cha, mẹ trước đây để trống. Nếu phần cha, mẹ đã ghi tên người khác không phải là cha, mẹ đẻ thì phải làm thủ tục cải chính.


UBND cấp xã thông báo cho UBND cấp huyện trong trường hợp Sổ đăng ký khai sinh đã lưu 1 quyển tại UBND  cấp huyện, để ghi tiếp việc bổ sung.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã (nếu công dân có yêu cầu được cấp giấy khai sinh mới).


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Tờ khai cải chính hộ tịch;


- Bản chính Giấy khai sinh của người con;


- Bản chính và bản photo sổ hộ khẩu gia đình.


 * Số lượng hồ sơ:      01      (bộ)

d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc kể từ khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Bổ sung, Cải chính Sổ đăng ký khai sinh và Giấy khai sinh của người con trong việc nhận cha, me, con. 


h. Lệ phí: 5.000đ trường hợp,  2.000đ/ bản sao, số lượng bản sao được cấp theo yêu cầu của công dân.  


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Tờ khai cải chính hộ tịch, Bản chính Giấy khai sinh, Bản sao Giấy khai sinh.


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


- Trong trường hợp phần khai về cha, mẹ trong Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh của người con đã ghi tên người khác, không phài là cha, mẹ đẻ, thì đương sự phải làm thủ tục cải chính hộ tịch.


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


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


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


- Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch. 


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 

58. Thủ tục Ghi vào sổ hộ tịch các thay đổi hộ tịch khác bao gồm: xác định cha, mẹ, con (do Tòa án xác định); thay đổi quốc tịch; ly hôn; hủy việc kết hôn trái pháp luật:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân sau khi nhận được Quyết định của cơ quan có thẩm quyền về việc xác định cha, mẹ, con (do Tòa Án xác định); thay đổi quốc tịch, ly hôn; hủy việc kết hôn trái pháp luật thì đến UBND cấp xã nơi đã thực hiện việc đăng ký sự kiện hộ tịch có liên quan trực tiếp ghi vào sổ nội dung các thay đổi hộ tịch khác bao gồm: xác định cha, mẹ, con (do Tòa án xác định); hủy việc kết hôn trái pháp luật; chấm dứt nuôi con nuôi. 


- Bước 02: UBND cấp xã thực hiện việc xác định cha, mẹ, con (do Tòa Án xác định); thay đổi quốc tịch, ly hôn; hủy việc kết hôn trái pháp luật khi công dân yêu cầu. cấp bản chính và bản sao các giấy tờ đã được thay đổi cho công dân.


Nếu Sổ hộ tịch đã chuyển lưu 01 quyển tại UBND cấp huyện thì UBND cấp xã có trách nhiệm Thông báo những nội dung đã thay đổi cho UBND cấp huyện để ghi chú tiếp vào Sổ hộ tịch lưu tại UBND cấp huyện.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã. 


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã. 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Bản sao Quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho thay đổi hộ tịch khác bao gồm: Xác định cha, mẹ, con (do Tòa án xác định); hủy việc kết hôn trái pháp luật.  


- Sổ hộ khẩu ( bản photo không cần công chứng).


* Số lượng hồ sơ:      01     (bộ)

d. Thời hạn giải quyết: 01 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ghi vào sổ hộ tịch các thay đổi hộ tịch khác bao gồm: xác định cha, mẹ, con (do Tòa án xác định); thay đổi quốc tịch; ly hôn; hủy việc kết hôn trái pháp luật.


h. Lệ phí:  2.000đ/ bản sao, số lượng bản sao được cấp theo yêu cầu của công dân.  


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: - Sổ hộ tịch; 


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Khi ghi vào sổ hộ tịch các thay đổi hộ tịch khác phải ghi rõ các nội dung thay đổi; số, ngày, tháng, năm Quyết định; cơ quan ra Quyết định và người ký Quyết định.


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


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


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


- Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch. 


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 

59. Thủ tục Sửa chửa sai sót trong nội dung sổ hộ tịch:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân  đến UBND cấp xã nơi đã đăng ký hộ tịch trước đây mà bị sai sót trong nội dung Sổ hộ tịch thì xuất trình bản chính giấy tờ hộ tịch đúng và yêu cầu sửa chữa những nội dung đã bị sai sót khi đăng ký.


- Bước 02: UBND cấp xã xã căn cứ vào giấy tờ hộ tịch đúng và tiến hành sửa chữa nội dung sai sót trong sổ hộ tịch cho phù hợp với bản chính giấy tờ hộ tịch cho công dân theo quy định.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Giấy khai sinh…


- Bản chính: Sổ hộ tịch; giấy tờ hộ tịch đúng, các giấy tờ chứng minh khác như hộ khẩu, Giấy chứng minh nhân dân. 


 * Số lượng hồ sơ:      01          (bộ)

d. Thời hạn giải quyết: Trong  ngày làm việc  kể từ khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Sửa chửa sai sót trong nội dung sổ hộ tịch 


h. Lệ phí:  2.000đ/ bản sao , số lượng bản sao được cấp theo yêu cầu của công dân.  


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Bản chính các giấy tờ hộ tịch đúng có liên quan đến việc sửa chửa sai sót trong nội dung sổ hộ tịch.


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

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


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


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


- Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch. 


- Quyết định số 62/2008/QĐ UBND ngày 15/9/2008 của UBND tỉnh về việc quy định mức thu, trích, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh. 


II. Lĩnh vực tín dụng:


01. Thủ tục xác nhận vay vốn  phát triển sản xuất đối với hộ đồng bào dân tộc thiểu số đặc biệt khó khăn:


a.Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ đồng bào dân tộc thiểu số đặc biệt khó khăn có nhu cầu vay vốn để sản xuất liên hệ UBND xã để được hướng dẫn làm hồ sơ vay vốn.


Hộ đồng bào dân tộc thiểu số (kể cả hộ có vợ hoặc chồng là người dân tộc thiểu số) sống ở các xã (xã, phường, thị trấn) thuộc vùng khó khăn, có đủ 2 tiêu chí sau:


+ Có thu nhập bình quân đầu người hàng tháng dưới 50% mức thu nhập bình quân của hộ nghèo theo quy định hiện hành;


+ Có phương hướng sản xuất, nhưng thiếu hoặc không có vốn sản xuất."


 - Bước 02: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, lập danh sách hộ được vay vốn theo nguyên tắc sau:


+ Việc xem xét hộ đồng bào dân tộc thiểu số đặc biệt khó khăn được thực hiện trên cơ sở bình xét công khai, dân chủ, đúng đối tượng ở cơ sở và được lập danh sách theo từng xã; hàng năm danh sách này được rà soát để bổ sung và đưa ra khỏi danh sách những hộ không còn thuộc đối tượng;


+ Việc cho vay phải dựa trên các phương án sản xuất và cam kết cụ thể của từng hộ hoặc nhóm hộ gắn với việc hướng dẫn cách làm ăn của chính quyền và các tổ chức chính trị - xã hội các cấp; ưu tiên những hộ khó khăn hơn được vay vốn trước; 


- Bước 03: UBND cấp xã tổ chức bình xét công khai, xếp loại ưu tiên, lập danh sách đối tượng thụ hưởng hàng năm gửi Ủy ban nhân dân huyện phê duyệt và phân công tổ chức, cá nhân trực tiếp giúp đỡ, hướng dẫn hộ đồng bào dân tộc thiểu số đặc biệt khó khăn cách làm ăn, xoá đói giảm nghèo gửi Ủy ban nhân dân huyện phê duyệt; 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp vào bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn xin vay vốn;


-  Sổ hộ khẩu, CMND (bản chính), sổ hộ nghèo ( nếu có).


* Số lượng hồ sơ:   01   (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Không quá 30  ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã xác nhận hợp đồng vay vốn 


h. Lệ phí:  không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Biên bản bình xét hộ vay vốn


- Danh sách hộ gia đình đề nghị vay vốn NHCSXH chương trình cho vay hộ đồng bào dân tộc thiểu số đặc biệt khó khăn 


- Giấy đề nghị vay vốn kiêm phương án sản xuất và khế ước nhận nợ 


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:   Hộ đồng bào dân tộc thiểu số đặc biệt khó khăn


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


- Quyết định số 32/2007/QĐ-TTg ngày 05/3/2007 về việc cho vay vốn phát triển sản xuất đối với hộ đồng bào dân tộc thiểu số đặc biệt khó khăn.


- Quyết định số 126/2008/QĐ-TTg ngày 15/9/2008 về việc sửa đổi một số điều của Quyết định số 32/2007/QĐ-TTg ngày 05/3/2007 về việc cho vay vốn phát triển sản xuất đối với hộ đồng bào dân tộc thiểu số đặc biệt khó khăn.


 - Thông tư số 02/2007/TT-UBDT ngày 07/6/2007của Uỷ Ban Dân Tộc về việc hướng dẫn thực hiện Quyết định số 32/2007/QĐ –TTg của Thủ tướng chính phủ về việc cho vay vốn phát triển sản xuất đối với hộ đồng bào DTTS đặc biệt khó khăn 

02. Thủ tục xác nhận vay vốn giải quyết việc làm:


a.Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân thuộc diện Hộ nghèo; Học sinh, sinh viên có hoàn cảnh khó khăn đang học đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp và học nghề; đối tượng cần vay vốn để giải quyết việc làm theo Nghị quyết 120/HĐBT ngày 11 tháng 04 năm 1992 của Hội đồng Bộ trưởng (nay là Chính phủ); đối tượng chính sách đi lao động có thời hạn ở nước ngoài; Các tổ chức kinh tế và hộ sản xuất, kinh doanh thuộc hải đảo; thuộc khu vực II, III miền núi và thuộc Chương trình Phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi, vùng sâu, vùng xa (sau đây gọi là Chương trình 135). Có nhu cầu vay vốn giải quyết việc làm đến UBND cấp xã.


- Bước 02: Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm lập danh sách hộ nghèo theo chuẩn nghèo do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội công bố, Chỉ đạo việc thành lập và chấp thuận hoạt động của Tổ Tiết kiệm và vay vốn. Tổ chức và chỉ đạo Ban chỉ đạo Chương trình xoá đói, giảm nghèo cấp xã phối hợp với các tổ chức chính trị - xã hội giám sát việc bình xét hộ nghèo và các đối tượng chính sách khác được vay vốn bảo đảm dân chủ và công khai, xác nhận danh sách hộ nghèo vay vốn gửi UBND cấp huyện giải quyết. 


- Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa của UBND xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- đơn xin vay vốn;


- Hộ khẩu, CMND bản chính (để đối chiếu), sổ sổ hộ nghèo (nếu có).


* Số lượng hồ sơ:     01   (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày kể từ ngày nhận dủ hổ sơ hợp lệ.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình,Cá nhân

f.  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã xác nhận hợp đồng vay vốn


h. Lệ phí: Không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không


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

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


- Nghị định số 78/2002/NĐ-CP ngày 04/10/202 của Chính phủ quy định về tín dụng đối với người nghèo và đối tượng chính sách khác

 - Quyết định số 365/2004/QĐ-NHNN ngày 13/4/2004 của Ngân hàng nhà nước về việc cho vay đối với người lao động làm việc ở nước ngoài.

03. Thủ tục xác nhận vay vốn xóa đói giảm nghèo:


a.Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân  thuộc diện hộ nghèo có nhu cầu vay vốn xóa đói giảm nghèo làm đơn gửi đến UBND cấp xã.


- Bước 02: Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm lập danh sách hộ nghèo theo chuẩn nghèo do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội công bố, xác nhận danh sách hộ nghèo vay vốn gửi UBND cấp huyện giải quyết. 


- Bước 03: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


*  Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn xin vay vốn;


- Sổ hộ nghèo, Hộ khẩu, CMND bản chính (để đối chiếu).


* Số lượng hồ sơ:      01    (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã xác nhận hợp đồng vay vốn


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Là hộ nghèo.


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


- Nghị định số 78/2002/NĐ-CP ngày 04/10/202 của Chính phủ quy định về tín dụng đối với người nghèo và đối tượng chính sách khác.

04. Thủ tục xác nhận vay vốn chương trình nước sạch vệ sinh môi trường:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 1: Hộ gia đình định cư hợp pháp tại địa phương thuộc khu vực nông thôn chưa có nước sạch hoặc đã có nhưng chưa đạt tiêu chuẩn và chưa bảo đảm vệ sinh; có nhu cầu vay vốn làm đơn xin vay vốn để xây dựng mới hoặc cải tạo, nâng cấp công trình cấp nước sạch và vệ sinh môi trường gửi UBND xã.


- Bước 2: UBND cấp xã thẩm tra, bình xét công khai tại khu dân cư, sau đó  lâp danh sách các đối tượng vay vốn, gửi UBND cấp huyện giải quyết.


 - Bước 3: Cá nhân nhận hồ sơ đã giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc UBND cấp xã


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn xin vay vốn chương trình nước sạch vệ sinh môi trường


- Hộ khẩu, CMND bản chính (để đối chiếu)


- Sổ hộ nghèo (nếu có)


d. Số lượng hồ sơ:     01      (bộ)


e. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 


f. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình,Cá nhân

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã lập danh sách gửi UBND cấp huyện giải quyết.


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

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

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


- Nghị định số 78/2002/NĐ-CP ngày 04/10/202 của Chính phủ quy định về tín dụng đối với người nghèo và đối tượng chính sách khác.


- Quyết định số 62/2004/QĐ-TTg ngày 16/4/2004 ngày 16/4/2004 của Thủ tướng Chính phủ về tín dụng thực hiện Chiến lược quốc gia về cấp nước sạch và vệ sinh môi trường nông thôn.

05. Thủ tục xác nhận vay vốn học sinh, sinh viên:


a.Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Học sinh, sinh viên có hoàn cảnh khó khăn theo học tại các trường đại học (hoặc tương đương đại học), cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp và tại các cơ sở đào tạo nghề được thành lập và hoạt động theo quy định của pháp luật Việt Nam, gồm: 


+ Học sinh, sinh viên mồ côi cả cha lẫn mẹ hoặc chỉ mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại không có khả năng lao động. 


+ Học sinh, sinh viên là thành viên của hộ gia đình thuộc một trong các đối tượng: Hộ nghèo theo tiêu chuẩn quy định của pháp luật, Hộ gia đình có mức thu nhập bình quân đầu người tối đa bằng 150% mức thu nhập bình quân đầu người của hộ gia đình nghèo theo quy định của pháp luật, Học sinh, sinh viên mà gia đình gặp khó khăn về tài chính do tai nạn, bệnh tật, thiên tai, hoả hoạn, dịch bệnh trong thời gian theo học. 


Các đối tượng này có nhu cầu vay vốn, liên hệ ngân hàng chính sách xã hội cấp huyện lấy hồ sơ, điền các nội dung, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc  UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra các nội dung trong hồ sơ, việc cho vay đối với học sinh, sinh viên được thực hiện theo phương thức cho vay thông qua hộ gia đình. Đại diện hộ gia đình là người trực tiếp vay vốn và có trách nhiệm trả nợ Ngân hàng Chính sách xã hội. Trường hợp học sinh, sinh viên mồ côi cả cha lẫn mẹ hoặc chỉ mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại không có khả năng lao động, được trực tiếp vay vốn tại Ngân hàng Chính sách xã hội nơi nhà trường đóng trụ sở.


- Bước 03: Công dân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b.Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã


c. Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Hợp đồng vay vốn học sinh, sinh viên

- Thẻ sinh viên;


- Hộ khẩu, CMND bản chính (để đối chiếu)


- Số lượng hồ sơ:    01     (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  hộ gia đình,Cá nhân

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã xác nhận hợp đồng vay vốn


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Hồ sơ vay vốn học sinh, sinh viên

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


+ Học sinh, sinh viên đang sinh sống trong hộ gia đình cư trú hợp pháp tại địa phương nơi cho vay có đủ các tiêu chuẩn quy định tại Điều 2 Quyết định này.



+ Đối với học sinh, sinh viên năm thứ nhất phải có giấy báo trúng tuyển hoặc giấy xác nhận được vào học của nhà trường.



+ Đối với học sinh, sinh viên năm thứ hai trở đi phải có xác nhận của nhà trường về việc đang theo học tại trường và không bị xử phạt hành chính trở lên về các hành vi: cờ bạc, nghiện hút, trộm cắp, buôn lậu.


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


- Quyết định số 157/2007/
QĐ-TTg ngày 27/9/2007 của Thủ tướng Chính phủ quy định về tín dụng đối với học sinh, sinh viên.


- Nghị định số 78/2002/NĐ-CP ngày 04/10/202 của Chính phủ quy định về tín dụng đối với người nghèo và đối tượng chính sách khác.

III. Lao động thương binh xã hội:


01. Thủ tục xác định hộ cận nghèo:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu xác nhận hộ cận nghèo để hưởng chính sách ưu đãi của nhà nước làm đơn xin xác định hộ cận nghèo nộp tại bộ phận một cửa UBND cấp xã 


- Bước 02: UBND cấp xã tổ chức họp dân để bình xét hộ cận nghèo xét qua mức thu nhập như sau:


Khu vực nông thôn thu nhập từ 201.000đ/người/tháng đến 260.000đ/người/tháng.


Khu vực thành thị thu nhập từ 261.000đ/người/tháng đến 338.000đ/người/tháng.


Để việc triển khai rà soát xác định hộ gia đình cận nghèo hàng năm được kịp thời, đỡ tốn kém thời gian và kinh phí, Ban rà soát xã, phường, thị trấn (gọi tắt là cấp xã), lựa chọn những hộ gia đình có dấu hiệu sau để lập danh sách rà soát:


- Hộ gia đình đã thoát nghèo những năm trước.


- Hộ gia đình tách hộ từ hộ gia đình đã thoát nghèo và hộ gia đình không nghèo.


- Hộ gia đình không nghèo nhưng có con đang học tại các cơ sở đào tạo nghề, cao đẳng, đại học được vay vốn theo Quyết định số 157/2007/QĐ-TTg ngày 27/9/2007 của Thủ tướng Chính phủ về tín dụng đối với học sinh, sinh viên.


- Hộ gia đình không nghèo nhưng có những dấu hiệu ảnh hưởng đến giảm sút thu nhập trong năm, do những nguyên nhân khách quan, chủ quan như: do hậu quả của thiên tai, bão lụt; lao động chính mất sức lao động hoặc chết; có người trong hộ ốm đau bệnh nặng kéo dài; gặp rủi ro…


Chủ trì hội nghị là trưởng thôn, bản; tham gia hội nghị bao gồm đại diện Đảng uỷ, Uỷ ban nhân dân xã, cán bộ theo dõi giảm nghèo xã, Bí thư Chi bộ, Chi hội trưởng các chi hội đoàn thể, thôn, bản, các hộ có tên trong danh sách đưa ra bình xét, đại diện các hộ trong thôn, bản (hội nghị phải có trên 50% đại diện hộ gia đình tham dự). 


 Việc bình xét theo nguyên tắc công khai, dân chủ, khách quan và phải lấy ý kiến biểu quyết (giơ tay hoặc bỏ phiếu); kết quả biểu quyết phải có trên 50% số người tham dự đồng ý mới được đưa vào danh sách đề nghị hộ cận nghèo. 


Kết quả bình xét phải ghi vào biên bản. Biên bản và danh sách hộ cận nghèo qua bình xét được lập thành 02 bản, có chữ ký của trưởng thôn, bản, thư ký cuộc họp, 01 bản lưu ở thôn/bản, 01 bản gửi Ban chỉ đạo rà soát hộ cận nghèo cấp xã.


Việc rà soát hộ cận nghèo phải được thực hiện vào tháng 11 hàng năm, chậm nhất đến ngày 15 tháng 12 hàng năm.


- Bước 03: UBND cấp xã hoàn thành hồ sơ, chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết xác nhận vào đơn trả lại cho công dân:


* Lưu ý: Thủ tục hành chính này chỉ được thực hiện khi UBND cấp xã chưa có danh sách hộ cận nghèo hằng năm. 


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp vào bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn xin xác định hộ cận nghèo


- Sổ hộ khẩu, CMND (bản chính)


* Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Thủ tục này được thực hiện trước 15/12 hàng năm


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình,Cá nhân

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn xin xác định hộ cận nghèo.


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: là hộ có mức thu nhập như sau:


Khu vực nông thôn thu nhập từ 201.000đ/người/tháng đến 260.000đ/người/tháng.


Khu vực thành thị thu nhập từ 261.000đ/người/tháng đến 338.000đ/người/tháng.


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


- Quyết định số 170/2005/QĐ-TTg ngày 08/7/2005 về việc ban hành chuẩn nghèo áp dụng cho giai đoạn 2006-2010.


 Thông tư số 04/2007/TT-BLĐTBXH ngày 28/2/2007 của Bộ lao động Thương binh và Xã hội hướng dẫn quy trình rà soát hộ nghèo hằng năm.


- Thông tư số 25/2008/TT-BLĐTBXH ngày 21/10/2008 của Bộ lao động Thương binh và Xã hội hướng dẫn quy trình xác định hộ cận nghèo theo quy định tại Khoản 4, Điều 1, Quyết định số 117/2008/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ.

02. Thủ tục cấp phát thẻ khám chữa bệnh không phải trả tiền cho trẻ em dưới 06 tuổi tại cơ sở y tế công lập thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã:


 a.Trình tự thực hiện:


- Bước 1: Cá nhân có yêu cầu cấp thẻ khám chữa bệnh không phải trả tiền cho trẻ em dưới 06 tuổi đến UBND cấp xã, xuất trình giấy khai sinh (bản chính hoặc bản sao có chứng thực) với Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi trẻ em thường trú để làm căn cứ cấp Thẻ khám chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi.


- Bước 2: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra nếu  trường hợp trẻ em chưa có giấy khai sinh thì Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm đăng ký khai sinh cho trẻ em cùng với việc cấp Thẻ khám chữa bệnh. Đối với những khu vực vùng sâu, vùng xa điều kiện đi lại khó khăn thì cán bộ Tư pháp hộ tịch có trách nhiệm phối hợp với cán bộ ngành Lao động - Thương binh và Xã hội hỗ trợ Uỷ ban nhân dân cấp xã làm thủ tục đăng ký khai sinh cho trẻ và cấp Thẻ khám chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi.


Đối với trẻ em dưới 6 tuổi không đăng ký thường trú tại xã/phường/thị trấn nhưng đang sinh sống trên địa bàn xóm/phường/thị trấn thì ngoài giấy khai sinh phải có giấy xác nhận của thôn/xóm hoặc Ban quản lý khu dân cư hiện đang thường trú ở thôn/xóm hoặc khu dân cư để làm căn cứ cấp Thẻ khám chữa bệnh cho trẻ em.


Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì UBND cấp xã cấp phát thẻ khám chữa bệnh cho trẻ em theo quy định của pháp luật.


- Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã 


c. Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Đơn xin cấp thẻ khám chữa bệnh không phải trả tiền cho trẻ em dưới 06 tuổi;


- Giấy khai sinh, giấy chứng sinh của trẻ em (bản chính để đối chiếu);


- Hộ khẩu (bản chính)


- Số lượng hồ sơ:      01     (bộ)


d. Thời hạn giải quyết:  Không quá 30 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ khám chữa bệnh

h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  Trẻ em dưới 6 tuổi

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


- Nghị định số 36/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em;


- Thông tư số 29/2008/TT- BLĐTBXH ngày 28/11/2008 của Bộ lao động Thương binh Xã hội hướng dẫn việc cấp, quản lý và xử dụng thẻ khám chữa bệnh không phải trả tiền cho trẻ em dưới 06 tuổi tại cơ sở y tế công lập.

03. Thủ tục cấp lại, đổi thẻ khám chữa bệnh không phải trả tiền cho trẻ em dưới 06 tuổi tại cơ sở y tế công lập thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã:


a.Trình tự thực hiện:


- Bước 1: Cá nhân có yêu cầu cấp lại, đổi thẻ  khám chữa bệnh không phải trả tiền cho trẻ em dưới 06 tuổi làm đơn đến UBND cấp xã, trường hợp bị mất thẻ khám chữa bệnh thì nêu lý do bị mất và chịu trách nhiệm về việc khai báo của mình.


Trường hợp Thẻ khám chữa bệnh bị rách nát; thông tin ghi trên Thẻ không đọc được; thông tin hiện tại đã thay đổi so với thông tin ghi trên Thẻ hoặc thay đổi nơi thường trú thì cha, mẹ, người giám hộ đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi đến đổi Thẻ khám chữa bệnh, có ghi rõ địa chỉ nơi đi và kèm theo Thẻ cũ.


- Bước 2: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ và giải quyết từng trường hợp cụ thể, lập danh sách trẻ em được cấp lại, đổi Thẻ khám chữa bệnh và gửi Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội. Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội kiểm tra, xác định số Thẻ đúng với số Thẻ đã được cấp lần đầu, điền đầy đủ thông tin vào Thẻ khám chữa bệnh và chuyển đến Uỷ ban nhân dân cấp xã ký tên, đóng dấu để tiến hành cấp lại, đổi Thẻ khám chữa bệnh cho trẻ em.


- Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


 b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã 


c. Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Đơn xin cấp lại, đổi thẻ khám chữa bệnh không phải trả tiền cho trẻ em dưới 06 tuổi;


- Thẻ khám chữa bệnh bị rách nát, hư hỏng hoặc thẻ cũ (do thay đổi nơi cư trú)


- Hộ khẩu (bản chính)


- Số lượng hồ sơ:      01     (bộ)


d. Thời hạn giải quyết:  không quá 30 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ khám chữa bệnh

h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  Trẻ em dưới 6 tuổi

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


- Nghị định số 36/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em;


- Thông tư số 29/2008/TT- BLĐTBXH ngày 28/11/2008 của Bộ lao động Thương binh Xã hội hướng dẫn việc cấp, quản lý và xử dụng thẻ khám chữa bệnh không phải trả tiền cho trẻ em dưới 06 tuổi tại cơ sở y tế công lập

04. Thủ tục cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ:


a.Trình tự thực hiện:


- Bước 1: Cá nhân là thân nhân liệt sỹ có yêu cầu cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ làm đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ nộp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 2: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ, đầy đủ thì xác nhận hồ sơ và chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 3:  Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


 b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã 


c. Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ;

- Bản photo (không cần công chứng) và bản chính (để đối chiếu) các loại giấy tờ như: Giấy chứng nhận liệt sỹ, hộ khẩu, giấy khai sinh của người đề nghị cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ và các giấy tờ, tài liệu khác để chứng minh mối quan hệ của người đề nghị cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ (nếu có).


Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 

h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ


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

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


- Thông tư liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT  ngày 21/11/2006 của Bộ Lao động TB&XH, Bộ Y tế, Bộ Tài chính. 


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


- 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, có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 10 năm 2005. 

05. Thủ tục lập hồ sơ cấp phát sổ theo dõi trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng:


a.Trình tự thực hiện:


- Bước 1: Cá nhân có nhu cầu trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng  đến UBND xã nơi đăng ký hộ khẩu thường trú liên hệ để nhận mẫu tờ khai để được trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng, Photo các hồ sơ liên quan không cần công chứng (đem theo bản chính để đối chiếu). Điền vào mẫu tờ khai theo hướng dẫn, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 2: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ, đầy đủ thì chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


 b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã 


c. Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Tờ khai cấp sổ 


- Bản sao Hồ sơ Người có công không cần công chứng (đem theo bản chính để đối chiếu).


- 02 ảnh 4x6.


- Số lượng hồ sơ:      02     (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: không quá 7 ngày kể từ khi nhận hồ sơ hợp lệ

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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 

h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai cấp sổ theo dõi trợ cấp phương tiện, dụng cụ chỉnh hình Mẫu số 03-CSSK:

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

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


- Thông tư liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT  ngày 21/11/2006 của Bộ Lao động TB&XH, Bộ Y tế, Bộ Tài chính. 


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


- 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, có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 10 năm 2005. 


Mẫu số 03-CSSK:


		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




		





TỜ KHAI


NHẬN TRỢ CẤP PHƯƠNG TIỆN TRỢ GIÚP VÀ DỤNG CỤ CHỈNH HÌNH ĐỐI VỚI NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG


(Kèm theo chỉ định của cơ sở y tế)


1. Họ và tên:



2. Năm sinh:



3. Đang hưởng trợ cấp:



4. Nơi quản lý trợ cấp:



5. Số Hồ sơ:



6. Tỷ lệ suy giảm khả năng lao động (nếu có) ....% (Bằng chữ:
)


Tôi đề nghị được cơ quan Lao động - Thương binh và Xã hội cấp sổ trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình như sau:


		STT

		Loại phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và vật phẩm phụ



		

		



		1

		



		2

		



		...

		...





		Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền



                                                           ....., ngày … tháng … năm 20...




                                                     Người kê khai    




                                              (Ký và ghi rõ họ tên)


......., ngày.... tháng.... năm 20....


Thủ trưởng đơn vị



(Ký và ghi rõ họ tên)


Ghi chú:


- UBND cấp xã xác nhận đối với người đang thường trú trên địa bàn.


- Cơ sở nuôi dưỡng thương bệnh binh và người có công xác nhận đối với người đang được nuôi dưỡng tại Trung tâm.





SỞ Y TẾ……….
                             CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


BỆNH VIỆN ĐA KHOA TỈNH….                    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




GIẤY KHÁM, CHỈ ĐỊNH DỤNG CỤ CHỈNH HÌNH


(Áp dụng cho người có công với cách mạng theo qui định Thông tư số 17/2006/TT/BLĐTBXH-BTC-BYT)


Họ và tên:………………………, Năm sinh…………..


Hiện ở: (xã, phường, thị trấn)………………., huyện(TP)………….


Là đối tượng:…………………………


Tình trạng thương tật, bệnh tật hiện tại:……………………………………...


……………………………………………………………………………......


………………………………………………………………………………...


KẾT QUẢ KIỂM TRA, KHÁM HIỆN TẠI:


…………………………………………………………………………….......


……………………………………………………………………………........


…………………………………………………………………………………


CHỈ ĐỊNH CỦA BỆNH VIỆN:


……………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………


Ngày…. Tháng…… năm…..


          GIÁM ĐỐC


06. Thủ tục lập hồ sơ hưởng bảo hiểm y tế cho người hoạt động kháng chiến, người có công giúp đỡ cách mạng đã hưởng trợ cấp một lần:


a.Trình tự thực hiện:


- Bước 1: Cá nhân đến UBND xã liên hệ để nhận mẫu tờ khai để được hưởng bảo hiểm y tế cho người hoạt động kháng chiến, người có công giúp đỡ cách mạng, Photo các hồ sơ liên quan không cần công chứng (đem theo bản chính để đối chiếu). Điền vào mẫu tờ khai theo hướng dẫn, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 2: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ, đầy đủ thì chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Bản sao một trong các giấy tờ công nhận quá trình tham gia hoạt động kháng chiến đã hưởng trợ cấp một lần

- Bản khai cá nhân: Bản chính

* Số lượng hồ sơ:        02      (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: không quá 15 ngày kể từ khi nhận hồ sơ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận 


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân

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

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


- 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/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.


- Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động TB&XH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.


Mẫu số 13


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


 


                   ........., ngày..... tháng..... năm 200...


BẢN KHAI CÁ NHÂN


Họ và tên :…………......................................................Năm sinh.............................


Nguyên quán:..............................................................................................................


Trú quán:.....................................................................................................................


Nghề nghiệp, chức vụ hiện nay (nhân dân, hưu trí, mất sức lao động, cán bộ xã,......................................................................................................................................................


..........................................................................................................................................................


Đã được hưởng trợ cấp:


- Thương binh, người hưởng chính sách như thương:


- Thân nhân liệt sĩ


- Người hoạt động kháng chiến


  Tôi chưa được cấp thẻ bảo hiểm y tế. Đề nghị cơ quan có thẩm quyền xem xét cấp thẻ bảo hiểm y tế.


		Xác nhận của UBND xã (phường)


Nội dung đã kê khai trên và chữ ký của ông (bà) …………………………… là đúng


……….., ngày.... tháng... năm....


CHỦ TỊCH


(Ký tên, đóng dấu)

		Người khai


(Ký và ghi rõ họ tên)





07. Thủ tục lập hồ sơ hưởng bảo hiểm y tế cho người hoạt động kháng chiến, người có công giúp đỡ cách mạng hưởng trợ cấp hàng tháng:


- Bước 1: Cá nhân đến UBND xã nơi đăng ký hộ khẩu thường trú liên hệ để nhận mẫu tờ khai để được hưởng bảo hiểm y tế cho người hoạt động kháng chiến, người có công giúp đỡ cách mạng, Photo các hồ sơ liên quan không cần công chứng (đem theo bản chính để đối chiếu). Điền vào mẫu tờ khai theo hướng dẫn, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 2: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ, đầy đủ thì chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Hồ sơ người có công với cách mạng hưởng trợ cấp hàng tháng. Bản sao không cần chứng thực (đem bản chính để đối chiếu khi nộp hồ sơ).


- Bản khai cá nhân : Bản chính

* Số lượng hồ sơ:     02    (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: không quá 15 ngày kể từ khi nhận hồ sơ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận 


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Bản khai cá nhân

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

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


- 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/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.


- Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động TB&XH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

08. Thủ tục lập hồ sơ Người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học:


- Bước 1: Cá nhân bị nhiễm chất độc hóa học khi tham gia kháng chiến đến UBND nơi đăng ký hộ khẩu thường trú liên hệ để nhận mẫu tờ khai lập hồ sơ người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học để được hưởng các chính sách của nhà nước. 


 Photo các hồ sơ liên quan không cần công chứng (đem theo bản chính để đối chiếu). Điền vào mẫu tờ khai theo hướng dẫn, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 2: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ, đầy đủ thì chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Bản khai cá nhân (mẫu số 7-HH2)


- Một trong các giấy tờ sau: lý lịch; quyết định phục viên, xuất ngũ; giấy xác nhận hoạt động ở chiến trường; giấy chuyển thương, chuyển viện; giấy điều trị; Huân chương, Huy chương chiến sĩ giải phóng hoặc các giấy chứng nhận khác (Bản sao không cần chứng thực)


- Giấy chứng nhận tình trạng vô sinh của Bệnh viện cấp tỉnh trở lên hoặc giấy xác nhận có con dị dạng, dị tật của Uỷ ban nhân dân cấp xã (nếu có)


* Số lượng hồ sơ:     02      (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày kể từ khi nhận hồ sợ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: - Bản khai cá nhân (mẫu số 7-HH2)


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


- Có một trong các giấy tờ sau: lý lịch; quyết định phục viên, xuất ngũ; giấy xác nhận hoạt động ở chiến trường; giấy chuyển thương, chuyển viện; giấy điều trị; Huân chương, Huy chương chiến sĩ giải phóng hoặc các giấy chứng nhận khác (Bản sao không cần chứng thực)


- Giấy chứng nhận tình trạng vô sinh của Bệnh viện cấp tỉnh trở lên hoặc giấy xác nhận có con dị dạng, dị tật của Uỷ ban nhân dân cấp xã (nếu có)


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


- 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/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.


 - Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động TB&XH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.


Mẫu số 7-HH2


CỘNG HÒA XÃ HỘI  CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BẢN KHAI CÁ NHÂN


I. Người tham gia kháng chiến:


- Họ và tên: ………………………………….……... Năm sinh: …………………....


- Nguyên quán: ……………………………………………………………………….


- Trú quán: …………………………………………………………………………....


- Nhập ngũ hoặc tham gia kháng chiến ngày …. tháng …. năm ………….


- Cơ quan, đơn vị, chức vụ khi ở chiến trường: ……………………………………...


- Thời gian ở chiến trường: từ ngày …. tháng …. năm …… đến ngày …tháng …. năm ……….


- Địa bàn hoạt động: ………………………………………………………………….


		Bệnh tật do nhiễm chất độc hóa học

		Không còn khả năng lao động

		Suy giảm khả năng lao động



		

		

		



		 

		

		



		

		

		



		

		

		





Tình trạng bản thân hiện nay (vô sinh, không có vợ hoặc chồng, đã có con trước khi tham gia kháng chiến sau khi về địa phương không sinh con được)………………...


………………………………………………………………………………………...


………………………………………………………………………………………...


II. Con đẻ của người tham gia kháng chiến


		Họ và tên

		Năm sinh

		Tình tạng dị dạng, dị tật

		Còn khả năng tự lực được trong sinh hoạt

		Không còn khả năng tự lực được trong sinh hoạt



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





		Xác nhận của UBND xã, phường………………………..


Nội dung bản khai và chữ ký của ông (bà) ……………….. là đúng.


Ngày …. tháng …. năm 200….


TM.UBND


   Chủ tịch

		Ngày … tháng … năm 200…


Người khai ký tên


(ghi rõ họ và tên)





09. Thủ tục lập hồ sơ người có công giúp đỡ cách mạng:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 1: Cá nhân là người có công giúp đỡ cách mạng nhưng chưa được hưởng chính sách ưu đãi của nhà nước đến UBND xã nơi đăng ký hộ khẩu thường trú liên hệ để nhận mẫu tờ khai 


- Bước 2: Cá nhân điền vào mẫu tờ khai theo hướng dẫn. Pho to các hồ sơ liên quan không cần công chứng (đem bản chính để đối chiếu khi nộp hồ sơ ), Nộp toàn bộ hồ sơ tại UBND cấp xã  


- Bước 3: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ, đầy đủ thì chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Bản khai cá nhân

- Bản sao giấy chứng nhận Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công” hoặc “Bằng có công với nước” hoặc Huân chương, Huy chương kháng chiến (không cần công chứng).


* Số lượng hồ sơ:    02    (bộ)


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

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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


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


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai nghị đính kèm: Bản khai cá nhân 


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận của cơ quan thi đua khen thưởng nơi cấp Huân huy chương về người có tên trong hồ sơ khen thưởng.


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


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


 - Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động TB&XH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.


Mẫu số 10- CC1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 ____________________________

                                                                                     ngày         tháng          năm


BẢN KHAI CÁ NHÂN


Họ và tên........................………..............………..... Năm sinh:................................


Nguyên quán:...............................................................................................................


Trú quán:.....................................................................................................................


Đã được Nhà nước tặng:


- Bằng “Có công với nước” theo Quyết định số:.......................ngày..........tháng.......


năm……….của Chủ tịch nước.


- Huân chương kháng chiến hạng:..................theo Quyết định số:............................. ngày............tháng...............năm...........


- Huy chương kháng chiến hạng:.................. theo Quyết định số:.............................. ngày............tháng...............năm...........


Các chế độ chính sách đã hưởng:


- Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh


- Kháng chiến


…


 Chứng nhận của UBND xã (phường).......                                     Người khai 


                              (ký, ghi rõ họ tên)


Chứng nhận nội dung kê khai trên và chữ ký 


của ông (bà):.....................................là đúng sự thật./.


                        Ngày         tháng           năm


                              (Ký tên, đóng dấu)

10. Thủ tục giải quyết chế độ một lần đối với công nhân viên chức trực tiếp tham gia kháng chiếng chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chế độ chính sách theo quyết định 290/2005/QĐ-TTg của Thủ tướng chính phủ:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01:  Cá nhân là công nhân viên chức trực tiếp tham gia kháng chiếng chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chế độ chính sách theo quyết định 290/2005/QĐ-TTg của Thủ tướng chính phủ đến UBND xã nơi đăng ký hộ khẩu thường trú để liên để nhận mẫu tờ khai, điền vào mẫu tờ khai theo hướng dẫn của Hội đồng chính sách xã và Pho to các hồ sơ liên quan không cần công chứng (đem bản chính để đối chiếu khi nộp hồ sơ) nộp hồ sơ tại Nộp trực tiếp hồ sơ cho Hội đồng chính sách xã.


- Bước 02: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ, đầy đủ thì chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


 - Bước 03: Cá nhân nhân kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ cho Hội đồng chính sách xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Bản khai cá nhân nếu đối tượng còn sống.


- Bản khai thân nhân (nếu đối tượng đã chết) kèm theo giấy uỷ quyền của những người cùng hàng thừa kế.


- Bản sao một trong những giấy tờ sau: Lý lịch Đảng, Lý lịch cán bộ, Bản trích 63, Lý lịch quân nhân Hoặc các giấy tờ liên quan như: Quyết định nhập ngũ, tuyển dụng, bổ nhiệm, phong thăng hàm, điều động, giao nhiệm vụ, Huân huy chương kháng chiến . . .


- Nếu đối tượng không còn các giấy tờ liên quan thì bổ sung xác nhận của 02 người cùng công tác.


- Biên bản hội nghị liên tịch của thôn, ấp.


- Biên bản Hội nghị BCH Hội cựu chiến binh xã.


- Công văn đề nghị hưởng chế độ của UBND xã.


* Số lượng hồ sơ:              02              (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc

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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn xác nhận  và đề nghị của UBND xã .

h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Bản khai cá nhân; Biên bản hội nghị liên tịch của thôn, ấp; Biên bản Hội nghị BCH Hội cựu chiến binh xã; Công văn xác nhận và đề nghị của UBND xã.


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


- Có một trong những giấy tờ sau: Lý lịch Đảng, Lý lịch cán bộ, Bản trích 63, Lý lịch quân nhân Hoặc các giấy tờ liên quan như: Quyết định nhập ngũ, tuyển dụng, bổ nhiệm, phong thăng hàm, điều động, giao nhiệm vụ, Huân huy chương kháng chiến . 


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


- 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. 


-Thông tư Liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng, Bộ LĐTBXH, Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện  Quyết  định  290/2005/QĐ–TTg ngày 08/11/2005 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. 


Mẫu 1A

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Ngày….. tháng….. năm 200…..


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 chưa được hưởng chế độ, chính sách)


Họ và tên:…………………………. Bí danh:…………………. Nam, nữ:…….


Thuộc đối tượng nguyên là (QN, CAND, CNVC):………………………………


Ngày, tháng, năm sinh:……………………………………………………….....


Quê quán: ………………………………………………………………………...


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ………………………………………………...


Vào Đảng: ……………………………………Chính thức:……………………..


Nhập ngũ (hoặc tuyển dụng vào CNVC) ngày….. tháng….. năm ………………


Đơn vị khi nhập ngũ (c, d, e, f….) hoặc cơ quan tuyển dụng:…………………....


Về gia đình từ ngày….. tháng….. năm …………………………………………..


Cấp bậc, chức vụ, đơn vị trước khi về gia đình (c, d, e, f…):……………………


Nghề nghiệp sau khi về gia đình: ……………………………………………….


Đã được khen thưởng trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu: …………………….


………………………………………………………………………..................


Lý do chưa được hưởng chế độ, chính sách của Đảng, Nhà nước………………


………………………………………………………………………..................


………………………………………………………………………..................


………………………………………………………………………..................


………………………………………………………………………..................


Các giấy tờ liên quan đến tham gia kháng chiến chống Mỹ còn lưu giữ:………


………………………………………………………………………..................


………………………………………………………………………..................


………………………………………………………………………..................


BẢNG KÊ THỜI GIAN TRỰC TIẾP THAM GIA KHÁNG CHIẾN 
CHỐNG MỸ CỨU NƯỚC CHO ĐẾN KHI VỀ GIA ĐÌNH


		Từ tháng, năm

		Đến tháng, năm

		Cấp bậc, 
chức vụ

		Đơn vị 
(c, d, e, f)

		Địa bàn hoạt động



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		Tổng thời gian được tính hưởng chế độ một lần: …. năm…. tháng





Những người biết được quá trình tham gia công tác:


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)





Hoặc Bản khai thân nhân và giấy ủy quyền:


Mẫu 1B


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Ngày….. tháng….. năm 200…..


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 chưa được hưởng chế độ, chính sách)


1. Phần khai về thân nhân của đối tượng:

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:………………………………….………... Nam, nữ:………………..


Ngày, tháng, năm sinh:………………………………………………………….


Quê quán: ………………………………………………………………………..


Vào Đảng: ……………………………………Chính thức:……………………..


Nhập ngũ (hoặc tuyển dụng vào CNVC) ngày….. tháng….. năm ………………


Đơn vị khi nhập ngũ (c, d, e, f….) hoặc cơ quan tuyển dụng:…………………....


Về gia đình từ ngày….. tháng….. năm …………………………………………..


Cấp bậc, chức vụ, đơn vị trước khi về gia đình (c, d, e, f…):……………………


Lý do chưa được hưởng chế độ, chính sách của Đảng, Nhà nước………………


………………………………………………………………………..................


………………………………………………………………………..................


Đã từ trần ngày……. tháng…. năm…. tại………………………………………


Các giấy tờ của đối tượng còn lưu giữ liên quan đến tham gia kháng chiến chống Mỹ:………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………..................


………………………………………………………………………..................


BẢNG KÊ THỜI GIAN TRỰC TIẾP THAM GIA KHÁNG CHIẾN 
CHỐNG MỸ CỨU NƯỚC CHO ĐẾN KHI VỀ GIA ĐÌNH


		Từ tháng, năm

		Đến tháng, năm

		Cấp bậc, 
Chức vụ

		Đơn vị 
(c, d, e, f)

		Địa bàn hoạt động



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		Tổng thời gian được tính hưởng chế độ một lần: …. năm…. tháng





Những người biết được quá trình tham gia công tác:


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)





- Giấy ủy quyền


Mẫu 04


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Ngày….. tháng….. năm 200…..


GIẤY ỦY QUYỀN


Về việc đứng tên kê khai hưởng chính sách theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg 


ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ


Kính gửi:
Ủy ban nhân dân xã (phường) ………………………………….




            huyện………………. tỉnh (thành phố) ………………….……..


Tên tôi là:……………………..………….………... Năm sinh:………………..


Quê quán: ………………………………………………………………………..


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ………………………………………………..


Là………………………….. của Ông (Bà) ……………………………………..


thuộc đối tượng được thực hiện theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ.


Nay ủy quyền cho Ông (Bà) …………………………………………… quan hệ với đối tượng là …………………………………………………………………….…..


Hộ khẩu thường trú tại xã (phường) …………… huyện (quận) ……………….. tỉnh (thành phố) ……………………………………………………..


Chịu trách nhiệm đứng tên kê khai để hưởng chế độ, chính sách.


		Xác nhận
của Ủy ban nhân dân xã (phường)

		Người ủy quyền


(Ký, ghi rõ họ, tên)





11. Thủ tục lập hồ sơ người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân là người tham gia kháng chiến giải phóng dân tộc nhưng chưa được hưởng chính sách ưu đãi của nhà nước đến UBND xã nơi đăng ký hộ khẩu thường trú  liên hệ để nhận Bản khai cá nhân, điền vào mẫu tờ khai theo hướng dẫn và pho to các hồ sơ liên quan không cần công chứng (đem bản chính để đối chiếu khi nộp hồ sơ) nộp toàn bộ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã lập hồ sơ, chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Bản khai cá nhân.


- Bản sao một trong các giấy tờ: Huân chương kháng chiến, Huy chương kháng chiến, Huân chương chiến thắng, 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

* Số lượng hồ sơ:        02     (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


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


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Bản khai cá nhân 


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận của cơ quan thi đua khen thưởng nơi cấp Huân huy chương về số năm tham gia hoạt động kháng chiến

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


- 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 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 TB&XH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi đối với Người có công với cách mạng. 


Mẫu số 9 - KC1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


 


          ........., ngày..... tháng..... năm ..........


BẢN KHAI CÁ NHÂN


(của người hoạt động kháng chiến)

Họ và tên........................………..............………..... Năm sinh:.................................


Nguyên quán:...............................................................................................................


Trú quán:......................................................................................................................


Tham gia hoạt động kháng chiến  từ ngày....…….tháng..……....năm.……......đến


 ngày.........tháng.........năm..………....


Số năm thực tế tham gia kháng chiến:.............tháng............năm.


Khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến:


Huân chương Chiến thắng hạng                        Huy chương Chiến thắng hạng


Huân chương KC chống Pháp hạng
            Huy chương KC chống Pháp hạng


Huân chương KC chống Mỹ hạng
            Huy chương KC chống Mỹ 


		Chứng nhận của UBND xã, phường………


Chứng nhận nội dung kê khai trên và chữ ký của ông (bà):........................ là đúng sự thật.


Ngày.... tháng... năm....


CHỦ TỊCH


(Ký tên, đóng dấu)

		Người khai


(Ký và ghi rõ họ tên)





12.Thủ tục lập hồ sơ Công nhận Liệt sĩ:


 a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân là thân nhân người đã hy sinh thuộc một trong các trường hợp sau đến UBND xã nơi đăng ký hộ khẩu thường trú để đề nghị lập hồ sô công nhận liệt sỹ:


+ Người chiến đấu, tiễu 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, bảo đảm giao thông liên lạc, tiếp tế lương thực, thực phẩm, cứu chữa kho hàng, bảo vệ hàng hoá khi địch bắn phá.


+ Được tổ chức phân công đi làm nghĩa vụ quốc tế mà bị chết trong khi thực hiện nhiệm vụ hoặc bị thương, bị bệnh phải đưa về nước điều trị nhưng không cứu chữa được.


+ 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.


+ Do 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 sĩ ở vùng rừng núi, hải đảo và ở nước ngoài.


+ Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh bị chết do vết thương tái phát trong các trường hợp:


+ Suy giảm khả năng lao động từ 81% trở lên chết do vết thương tái phát.


+ 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.


- Bước 3: UBND cẤp xã lập hồ sơ chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 4: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa UBND cấp xã  


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Giấy báo tử (mẫu số 3-LS1).


- Bản sao Các giấy tờ thể hiện trường hợp hy sinh gồm một trong các trường hợp qui định tại Khỏan b, Điều 1, Mục II, Phần I, Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động TB&XH.


* Số lượng hồ sơ:       02    (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận 


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: 


- Giấy báo tử (mẫu số 3-LS1).


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


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


- 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 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 TB&XH “Hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi đối với Người có công với cách mạng.


Mẫu số 3-LS1


		……………………..


……………………..


Số:      /

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




……….., ngày … tháng … năm ……..





GIẤY BÁO TỬ


…………………………………………………………………………. chứng nhận:


Ông (bà): ………………………………………… Năm sinh: ……………………...


Nguyên quán: ………………………………………………………………………...


Trú quán: ……………………………………………………………………………..


Nhập ngũ (tham gia cách mạng) ngày …. tháng … năm ………………………….....


Cấp bậc, chức vụ: …………………………………………………………………….


Cơ quan, đơn vị: ……………………………………………………………………...


Đã hy sinh: ngày …. tháng … năm …….


Tại: …………………………………………………………………………………...


Trong trường hợp: …………………………………………………………………....


………………………………………………………………………………………...


………………………………………………………………………………………...


Thi hài mai táng tại: ………………………………………………………………….


……………………………….trình Chính phủ công nhận và tặng bằng TQGC cho ông (bà): ……………………………………là liệt sỹ.


Thân nhân của liệt sĩ: ……………………………….gồm:


- Cha là: …………………………………..sinh năm:…………..(còn sống, đã chết)


- Mẹ là: ……………………………………sinh năm: …………(còn sống, đã chết)


Hiện cư trú tại: ………………………………………………………………………..


- Người có công nuôi liệt sĩ (nếu có): ………………………………………………...


Hiện cư trú tại: ………………………………………………………………………..


- Vợ hoặc chồng là: …………………………..sinh năm:……….(còn sống, đã chết) và …………..con, hiện cư trú tại: …………………………………………………....


………………………………………………………………………………………...


Đính kèm: …………………………………………………………………………….


		

		…………………………


(Cơ quan cấp giấy, ghi rõ họ tên, chức vụ)





13. Thủ tục lập hồ sơ hưởng mai táng phí và trợ cấp một lần:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân là thân nhân người có công với cách mạng, người trực tiếp thực hiện mai táng cho ngưòi có công với cách mạng đến UBND xã nơi đăng ký hộ khẩu thừng trú đề nghị lập hồ sơ hưởng mai táng phí và trợ cấp một lần. Điền nội dung Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (mẫu số 12-TT1). Nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã  


- Bước 02: UBND cấp xã lập hồ sơ chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã  


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Bản sao hồ sơ người có công với cách mạng hưởng trợ cấp hàng tháng (không cần công chứng).


- Bản sao giấy khai tử  (không cần công chứng).


- Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (mẫu số 12-TT1).


* Số lượng hồ sơ:        02       (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: không quá 15 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  


g.  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản xác nhận 


h. Lệ phí:  không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần, Giấy khai tử.


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


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


- 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 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 TB&XH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi đối với Người có công với cách mạng. 

14. Thủ tục giải quyết chế độ chính sách theo Quyết định 142/2008/QĐ-TTg của Thủ tướngChính phủ:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân là quân nhân tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước, nhập ngũ từ ngày 30 tháng 4 năm 1975 trở về trước, có dưới 20 năm công tác trong quân đội, đã phục viên, xuất ngũ về địa phương hiện không thuộc diện hưởng chế độ hưu trí, chế độ mất sức lao động hoặc chế độ bệnh binh hàng tháng đến UBND cấp xã nơi đăng ký hộ khẩu thường trú đề nghị lập hồ sơ hưởng chế độ chính sách theo Quyết định 142/2008/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ. 


Cá nhân điền vào mẫu tờ khai theo hướng dẫn của BCH Quân sự xã, Photo các hồ sơ liên quan (không cần công chứng) Nộp trực tiếp hồ sơ tại Ban chỉ huy quân sự xã.

- Bước 03: UBND cấp xã  lập biên bản Hội nghị liên tịch của thôn, ấp, Biên bản Hội nghị BCH Hội cựu chiến binh xã chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 03: Cá nhân nhậ kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại Ban chỉ huy quân sự xã 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Bản khai cá nhân.


- Bản sao một trong những giấy tờ sau: Lý lịch Đảng, Lý lịch cán bộ, Bản trích 63, Lý lịch quân nhân, hoặc các giấy tờ liên quan như: Quyết định nhập ngũ, tuyển dụng, bổ nhiệm, phong thăng hàm, điều động, giao nhiệm vụ, Huân huy chương kháng chiến . . .


- Nếu đối tượng không còn các giấy tờ liên quan thì bổ sung xác nhận của 02 người cùng công tác.


- Biên bản Hội nghị liên tịch của thôn, ấp

- Biên bản Hội nghị BCH Hội cựu chiến binh xã.


- Công văn đề nghị hưởng chế độ của UBND xã.


* Số lượng hồ sơ:     02      (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: không quá 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận dủ hộ sơ hợp lệ


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn xác nhận  và đề nghị của UBND xã


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Biên bản Hội nghị liên tịch của thôn, ấp; biên bản Hội nghị BCH Hội cựu chiến binh xã; Công văn xác nhận và đề nghị của UBND xã.


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Có một trong những giấy tờ sau: Lý lịch Đảng, Lý lịch cán bộ, Bản trích 63, Lý lịch quân nhân, hoặc các giấy tờ liên quan như: Quyết định nhập ngũ, tuyển dụng, bổ nhiệm, phong thăng hàm, điều động, giao nhiệm vụ, Huân huy chương kháng chiến . . .


- Nếu đối tượng không còn các giấy tờ liên quan thì bổ sung xác nhận của 02 người cùng công tác.


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


- Quyết định số 142/2008/QĐ-TTg ngày 27/10/2008 của Thủ tướng Chính phủ về  thực hiện chế độ đối với quân nhân tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước dưới 20 năm công tác trong quân đội đã phục viên, xuất ngũ về địa phương..


- Thông tư Liên tịch số 142/2008/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 27/11/2008 của Bộ Quốc phòng, Bộ LĐTBXH, Bộ Tài chính về  thực hiện chế độ đối với quân nhân tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước dưới 20 năm công tác trong quân đội đã phục viên, xuất ngũ về địa phương.

15. Thủ tục giải quyết hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội theo Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/04/2007 của Chính Phủ: 


a. Trình tự thực hiện: 


Bước 01: Cá nhân là người thừa kế hợp pháp của đối tượng bảo trợ xã hội hoặc người trực tiếp thực hiện mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội theo Điều 4, Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/04/2007 của Chính Phủ đến UBND cấp xã  làm đơn đề nghị hỗ trợ mai táng phí, Các đối tượng bảo trợ xã hội được hỗ trợ mai táng phí bao gồm:


- Trẻ em mồ côi cả cha và mẹ, trẻ em bị bỏ rơi, mất nguồn nuôi dưỡng; trẻ em mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật; trẻ em có cha và mẹ, hoặc cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng; trẻ em nhiễm HIV/AIDS thuộc hộ gia đình nghèo.


- Người chưa thành niên từ đủ 16 đến dưới 18 tuổi nhưng đang đi học văn hóa, học nghề, có hoàn cảnh như trẻ em nêu trên.


- Người cao tuổi cô đơn, thuộc hộ gia đình nghèo; người cao tuổi còn vợ hoặc chồng nhưng già yếu, không có con, cháu, người thân thích để nương tựa, thuộc hộ gia đình nghèo (theo chuẩn nghèo được Chính phủ quy định cho từng thời kỳ). 


-  Người từ 85 tuổi trở lên không có lương hưu hoặc trợ cấp bảo hiểm xã hội.


-  Người tàn tật nặng không có khả năng lao động hoặc không có khả năng tự phục vụ, thuộc hộ gia đình nghèo.


- Người mắc bệnh tâm thần thuộc các loại tâm thần phân liệt, rối loạn tâm thần đã được cơ quan y tế chuyên khoa tâm thần chữa trị nhiều lần nhưng chưa thuyên giảm và có kết luận bệnh mãn tính, sống độc thân không nơi nương tựa hoặc gia đình thuộc diện hộ nghèo.


- Người nhiễm HIV/AIDS không còn khả năng lao động, thuộc hộ gia đình nghèo.


- Gia đình, cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi.


-  Hộ gia đình có từ 02 người trở lên tàn tật nặng, không có khả năng tự phục vụ. 


- Người đơn thân thuộc diện hộ nghèo, đang nuôi con nhỏ dưới 16 tuổi; trường hợp con đang đi học văn hoá, học nghề được áp dụng đến dưới 18 tuổi.


- Bước 02: UBND cấp xã  tiếp nhận và xem xét hồ sơ của cá nhân nộp, Kiểm tra hoàn cảnh thực tế (trực tiếp tại hộ gia đình) sau đó Niêm yết công khai tại trụ sở UBND cấp xã trong thời hạn 30 ngày. Sau thời gian niêm yết, nếu không có khiếu nại, tranh chấp gì, UBND cấp xã xác nhận, ký và chuyển hồ sơ đến  cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


+ Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Đơn đề nghị hỗ trợ mai táng phí


- Giấy chứng tử (bản phô tô không cần công chứng)


- Số lượng hồ sơ:   01     (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc sau thời gian niêm yết tại trụ sở UBND cấp xã


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã ký xác nhận vào hồ sơ của đối tượng.

h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: - Đơn đề nghị hỗ trợ mai táng phí


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: - Người chết là đối tượng bảo trợ xã hội.


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


- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội


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


- Thông tư số 54/2006/TT-BTC ngày 19 tháng 6 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện quy chế công khai hỗ trợ trực tiếp của ngân sách nhà nước đối với cá nhân, dân cư.


Mẫu số 1a


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




…….., ngày ….tháng……năm 200….


ĐƠN ĐỀ NGHỊ


Hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội


Kính gửi: - Ủy ban nhân dân xã (phường, thị trấn)………………………………..


 - Ủy ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)………………….....


   Tỉnh, thành phố………………………………………………………..


Tên tôi là: ……………………………………………………………..(Nam, nữ)


Xã (phường, thị trấn)………Huyện (quận, thị xã, TP)  ……… Tỉnh ………


Có quan hệ với người chết: …………………… đã đứng ra tổ chức lễ tang cho ……………………………………… là người đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đã qua đời ngày....tháng…năm 200.... tại ………………… (giấy chứng tử số………………………..ngày…..tháng….năm 200…. do UBND xã …………………cấp).


Vậy tôi làm đơn này đề nghị cho tôi được hưởng chế độ hỗ trợ kinh phí mai táng cho ………………………………………………… nêu trên.


Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật, nếu sai tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm.


		

		NGƯỜI VIẾT ĐƠN


(Ký, ghi rõ họ tên)








		Xác nhận của Trưởng thôn:


xác nhận trường hợp ông (bà)……………… nêu trên là đúng, đề nghị UBND xã, huyện xem xét hỗ trợ kinh phí mai táng.


(Ký, ghi rõ họ tên)

		





		

		Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã:


UBND xã………………………………. 


xác nhận trường hợp trên là đúng, đề nghị UBND huyện giải quyết theo quy định.


CHỦ TỊCH UBND XÃ


(Ký tên, đóng dấu)








16. Thủ tục trợ cấp thường xuyên cho đối tượng bảo trợ xã hội theo Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/04/2007 của Chính Phủ: 


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 1: Cá nhân là đối tượng bảo trợ xã hội (hoặc người đại diện, người giám hộ, người được ủy quyền...) theo Điều 4, Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/04/2007 của Chính Phủ đến UBND cấp xã làm đơn đề nghị trợ cấp thường xuyên (mẫu 1). Bao gồm:


- Trẻ em mồ côi cả cha và mẹ, trẻ em bị bỏ rơi, mất nguồn nuôi dưỡng; trẻ em mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật; trẻ em có cha và mẹ, hoặc cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng; trẻ em nhiễm HIV/AIDS thuộc hộ gia đình nghèo.


- Người chưa thành niên từ đủ 16 đến dưới 18 tuổi nhưng đang đi học văn hóa, học nghề, có hoàn cảnh như trẻ em nêu trên.


- Người cao tuổi cô đơn, thuộc hộ gia đình nghèo; người cao tuổi còn vợ hoặc chồng nhưng già yếu, không có con, cháu, người thân thích để nương tựa, thuộc hộ gia đình nghèo (theo chuẩn nghèo được Chính phủ quy định cho từng thời kỳ). 


-  Người từ 85 tuổi trở lên không có lương hưu hoặc trợ cấp bảo hiểm xã hội.


- Người tàn tật nặng không có khả năng lao động hoặc không có khả năng tự phục vụ, thuộc hộ gia đình nghèo.


-  Người mắc bệnh tâm thần thuộc các loại tâm thần phân liệt, rối loạn tâm thần đã được cơ quan y tế chuyên khoa tâm thần chữa trị nhiều lần nhưng chưa thuyên giảm và có kết luận bệnh mãn tính, sống độc thân không nơi nương tựa hoặc gia đình thuộc diện hộ nghèo.


-  Người nhiễm HIV/AIDS không còn khả năng lao động, thuộc hộ gia đình nghèo.


-  Gia đình, cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi.


-  Hộ gia đình có từ 02 người trở lên tàn tật nặng, không có khả năng tự phục vụ. 


- Người đơn thân thuộc diện hộ nghèo, đang nuôi con nhỏ dưới 16 tuổi; trường hợp con đang đi học văn hoá, học nghề được áp dụng đến dưới 18 tuổi.


- Bước 02: UBND cấp xã  tiếp nhận và xem xét hồ sơ của cá nhân nộp. Sau đó kiểm tra hoàn cảnh thực tế (trực tiếp tại hộ gia đình) và tiến hành niêm yết công khai việc trợ cấp thường xuyên tại trụ sở UBND cấp xã trong thời hạn 30 ngày. Sau thời gian niêm yết, nếu không có khiếu nại, tranh chấp gì, UBND cấp xã xác nhận, ký và chuyển hồ sơ đến  cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 03: Cá nhận nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã


 b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


+ Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Đơn xin trợ cấp thường xuyên theo mẫu


- Các loại giấy tờ có liên quan


- Số lượng hồ sơ:   01     (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc sau thời gian niêm yết tại trụ sở UBND cấp xã


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã ký xác nhận vào hồ sơ của đối tượng.

h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: - Đơn xin trợ cấp thường xuyên theo mẫu


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: là đối tượng bảo trợ xã hội theo Điều 4, Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/04/2007 của Chính Phủ.


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


- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội


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


- Thông tư số 54/2006/TT-BTC ngày 19 tháng 6 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện quy chế công khai hỗ trợ trực tiếp của ngân sách nhà nước đối với cá nhân, dân cư.


		Mẫu số 1





   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




......... , ngày  ....   tháng  ...  năm 200...


ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI


(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)...........................................

Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ.............................................


Sinh ngày....................tháng.......................năm ..........................................................................

Quê quán: .......................................................................................................................................


Hiện có hộ khẩu thường trú tại .................................................................................................

Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP).......................................

Tỉnh...................................................................................................................................................

Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng..............................................................


............................................................................................................................................................


Vậy tôi làm đơn này đề nghị .....................................................................................................

............................................................................................................................................................









        NGƯỜI VIẾT ĐƠN


                                                                                                            (Ký, ghi rõ họ tên)


		Xác nhận của trưởng thôn:


Xác nhận trường hợp ông (bà).....................................................................................


nêu trên là đúng, đề nghị UBND xã, huyện xem xét cho .......................................... 


(Ký, ghi rõ họ tên)


                



		Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã:


UBND xã...............................................


Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở


UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...  đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.


CHỦ TỊCH UBND XÃ


(Ký tên, đóng dấu)





17. Thủ tục trợ cấp đột xuất cho đối tượng bảo trợ xã hội theo Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/04/2007 của Chính Phủ: 


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 1: hộ gia đình, Cá nhân là đối tượng bảo trợ xã hội được hưởng chế độ trợ cấp đột xuất gồm một lần) là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra, bao gồm Hộ gia đình có người chết, mất tích; Hộ gia đình có người bị thương nặng; Hộ gia đình có nhà bị đổ, sập, trôi, cháy, hỏng nặng; Hộ gia đình bị mất phương tiện sản xuất, lâm vào cảnh thiếu đói;  Hộ gia đình phải di dời khẩn cấp do nguy cơ sạt lở đất, lũ quét; Người bị đói do thiếu lương thực; Người gặp rủi ro ngoài vùng cư trú dẫn đến bị thương nặng, gia đình không biết để chăm sóc; Người lang thang xin ăn trong thời gian tập trung chờ đưa về nơi cư trú có nhu cầu hường trợ cấp đột xuất làm đơn gửi UBND cấp xã. 


- Bước 02: UBND cấp xã  tiếp nhận và xem xét hồ sơ của cá nhân nộp, sau đó kiểm tra hoàn cảnh thực tế (trực tiếp tại hộ gia đình) và niêm yết công khai tại trụ sở UBND cấp xã trong thời hạn 30 ngày. Sau thời gian niêm yết, nếu không có khiếu nại, tranh chấp gì, UBND cấp xã xác nhận, ký và chuyển hồ sơ đến  cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 03: Cá nhận nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


+ Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Đơn xin trợ cấp đột xuất theo mẫu


- Các loại giấy tờ có liên quan


- Số lượng hồ sơ:   01     (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc sau thời gian niêm yết tại trụ sở UBND cấp xã


* Lưu ý: 

 - Trong trường hợp cần thiết Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã triệu tập họp khẩn cấp Hội đồng xét duyệt thống nhất danh sách đối tượng cứu trợ đột xuất đề nghị cấp huyện hỗ trợ theo quy định tại Điểm 3, Mục III, Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ lao động Thương binh Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định 67/2007/NĐ-CP của Chính phủ ngày 13/4/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


 - Nếu cấp xã có nguồn cứu trợ dự phòng thì Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã quyết định cứu trợ ngay những trường hợp cấp thiết, chứ không cần niêm yết công khai hồ sơ tại trụ sở UBND cấp xã từ 7- 30 ngày như trong trình tự thủ tục. Tuy nhiên sau khi được cấp huyện hỗ trợ, cấp xã tổ chức cứu trợ cho đối tượng và thực hiện việc công khai theo quy định tại Thông tư số 54/2006/TT-BTC ngày 19 tháng 6 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện quy chế công khai hỗ trợ trực tiếp của ngân sách nhà nước đối với cá nhân, dân cư.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  hộ gia đình, Cá nhân 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã ký xác nhận vào hồ sơ của đối tượng.

h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: - Đơn xin trợ cấp đột xuất theo mẫu


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: là đối tượng bảo trợ xã hội theo Điều 6, Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/04/2007 của Chính Phủ.


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


- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội


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


- Thông tư số 54/2006/TT-BTC ngày 19 tháng 6 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện quy chế công khai hỗ trợ trực tiếp của ngân sách nhà nước đối với cá nhân, dân cư.


		Mẫu số 1





CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




......... , ngày  ....   tháng  ...  năm 200...


ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI


(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)...........................................

                             -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố).......................

                     Tỉnh, thành phố......................................................................................................

Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ.............................................


Sinh ngày....................tháng.......................năm ..........................................................................

Quê quán: .......................................................................................................................................


Hiện có hộ khẩu thường trú tại .................................................................................................

Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP).......................................

Tỉnh...................................................................................................................................................

Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng..............................................................


............................................................................................................................................................


Vậy tôi làm đơn này đề nghị .....................................................................................................








                        NGƯỜI VIẾT ĐƠN


                                                                                                            (Ký, ghi rõ họ tên)


		Xác nhận của trưởng thôn:


Xác nhận trường hợp ông (bà).....................................................................................


nêu trên là đúng, đề nghị UBND xã, huyện xem xét cho ..........................................                    


(Ký, ghi rõ họ tên)


                



		Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã:


UBND xã...............................................


Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở


UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...  đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.


CHỦ TỊCH UBND XÃ


(Ký tên, đóng dấu)








18. Thủ tục xác nhận xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở dành cho học sinh tàn tật, học sinh mồ côi, học sinh là dân tộc thiểu số, học sinh là con thương binh, bệnh binh, học sinh là con hộ nghèo:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân là cha, mẹ hoặc người đại diện hợp pháp của học sinh tàn tật, học sinh mồ côi, học sinh là dân tộc thiểu số, học sinh là con thương binh, bệnh binh, học sinh là con hộ nghèo đến UBND cấp xã xin tờ khai mẫu đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở rồi nộp tại bộ phận một của của UBND cấp xã. 


- Bước 02: UBND cấp xã Phối hợp với Ban Điều hành các khu phố tiến hành rà soát đối tượng trên địa bàn.


- Bước 03: Sau khi xem xét hồ sơ, nếu đảm bảo các yêu cầu, UBND phường xác nhận, ký và chuyển hồ sơ đến Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội giải quyết theo thẩm quyền.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở  (theo mẫu).


- Bản phô tô giấy tờ chứng minh thuộc diện chính sách (không cần công chứng, khi nộp hồ sơ đem theo bản chính để đối chiếu)


- Sổ hộ khẩu (bản chính để đối chiếu).


- Bản photo Thẻ học sinh, sinh viên hoặc giấy xác nhận đang học của nhà trường (không cần công chứng)


*  Số  lượng hồ sơ: 01 bộ.


d. Thời hạn giải quyết: không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã ký xác nhận vào đơn của đối tượng.


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: 


- Đơn xin hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở  (Mẫu 01/BLĐTBXH-BTC-BGDĐT).


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

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


-  Nghị định số 88/2001/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2001 của Chính phủ về thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở.


- Nghị định số 43/2000/NĐ-CP ngày 30 tháng 8 năm 2000 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.


- Quyết định số 62/2005/QĐ-TTg ngày 23/4/2005 của Thủ tướng Chính phủ quy định chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở 


Mẫu số 01/BLĐTBXH- BTC-BGD&ĐT


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN XIN HƯỞNG CHÍNH SÁCH HỖ TRỢ PHỔ CẬP 
GIÁO DỤC TRUNG HỌC CƠ SỞ


(Dùng cho học sinh là người tàn tật, mồ côi 
dân tộc thiểu số, thuộc diện hộ nghèo)


Kính gửi:     - Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn:..................


- Trường......................................................................


- Phòng Nội vụ Lao động - TB&XH huyện, quận, thị xã:....


Tên tôi là (1)…………………..…………………..…….. nam (nữ)………… ........

Ngày, tháng, năm sinh:……………………………………………………… …….


Nguyên quán:……………………………………………………………….... ….....


Hiện có hộ khẩu thường trú tại (2):................................................................ ……...


Có con (hoặc bản thân) tên là: 


Là đối tượng hưởng chính sách hỗ trợ (3):…………………………………. ……..


Hiện đang học tại lớp:………trường:………………... khoá học:…………. ……..


Căn cứ vào Quyết định số 62/2005/QĐ-TTg ngày 24 tháng 3 năm 2005 của Thủ tướng Chính phủ, tôi làm đơn này đề nghị được xem xét giải quyết chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở theo qui định và chế độ hiện hành.



......, ngày..... tháng.... năm....


Người làm đơn


(Ký và ghi rõ họ tên)


		Xác nhận của Trưởng trạm y tế cấp xã (đối với người tàn tật)


(Ký tên và đóng dấu)

		Xác nhận của UBND cấp xã


học sinh............................................


đúng là đối tượng.....................


như đã trình bày trong đơn.


(Ký tên và đóng dấu)





Ghi chú:


+ (1): Ghi rõ họ tên bằng chữ in hoa có dấu.


+ (2): Ghi rõ địa chỉ cụ thể (thôn, xã, huyện, tỉnh; số nhà, đường phố, quận, thành phố).


+ (3): Ghi rõ loại đối tượng chính sách:


* Học sinh là người tàn tận;


* Học sinh là người tàn tật thuộc diện hộ nghèo;


* Học sinh mồ côi;


* Học sinh là dân tộc thiểu số thuộc diện hộ nghèo;


19. Thủ tục xác nhận hộ nghèo:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, Cá nhân làm đơn xin xác nhận hộ nghèo nộp tại bộ phận một cửa UBND cấp xã 


- Bước 02: UBND cấp xã tổ chức họp dân để bình xét hộ thoát nghèo, hộ nghèo mới và lập danh sách chính thức hộ nghèo qua bình xét theo tiêu chí sau:


Khu vực nông thôn: những hộ có mức thu nhập bình quân từ 200.000 đồng/người/tháng (2.400.000 đồng/người/năm) trở xuống là hộ nghèo.


Khu vực thành thị: những hộ có mức thu nhập bình quân từ 260.000 đồng/người/tháng (dưới 3.120.000 đồng/người/năm) trở xuống là hộ nghèo.


Chủ trì hội nghị là trưởng thôn, bản; tham gia hội nghị bao gồm đại diện Đảng uỷ, Uỷ ban nhân dân xã, cán bộ theo dõi giảm nghèo xã, Bí thư Chi bộ, Chi hội trưởng các chi hội đoàn thể, thôn, bản, các hộ có tên trong danh sách đưa ra bình xét, đại diện các hộ trong thôn, bản (hội nghị phải có trên 50% đại diện hộ gia đình tham dự). 


 Việc bình xét theo nguyên tắc công khai, dân chủ, khách quan và phải lấy ý kiến biểu quyết (giơ tay hoặc bỏ phiếu); kết quả biểu quyết phải có trên 50% số người tham dự đồng ý mới được đưa vào danh sách đề nghị: hộ thoát nghèo, hộ nghèo mới. 


Kết quả bình xét phải ghi vào biên bản. Biên bản và danh sách hộ nghèo qua bình xét được lập thành 02 bản, có chữ ký của trưởng thôn, bản, thư ký cuộc họp, 01 bản lưu ở thôn/bản, 01 bản gửi Ban chỉ đạo rà soát hộ nghèo cấp xã.


Việc rà soát hộ nghèo phải được thực hiện vào tháng 11 hàng năm, chậm nhất đến ngày 15 tháng 12 hàng năm.


- Bước 03: Hộ gia đình, Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã. 


* Lưu ý: Thủ tục hành chính này chỉ được thực hiện khi UBND cấp xã chưa có danh sách hộ nghèo hằng năm và chưa cấp sổ hộ nghèo cho hộ gia đình, cá nhân. Khi đã có danh sách hộ nghèo hoặc sổ hộ nghèo mà có đơn yêu cầu xác nhận hộ nghèo thì UBND cấp xã tiến hành xác nhận theo quy định.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp vào bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn xin xác nhận hộ nghèo


- Sổ hộ khẩu, CMND (bản chính)


* Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình,Cá nhân

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  cấp sổ hộ nghèo


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn xin xác nhận hộ nghèo.


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Có mức thu nhập đã qua bình xét như sau:


Khu vực nông thôn những hộ có mức thu nhập bình quân từ 200.000 đồng/người/tháng (2.400.000 đồng/người/năm) trở xuống 


Khu vực thành thị những hộ có mức thu nhập bình quân từ 260.000 đồng/người/tháng (dưới 3.120.000 đồng/người/năm) 


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


- Quyết định số 170/2005/QĐ-TTg ngày 08/7/2005 về việc ban hành chuẩn nghèo áp dụng cho giai đoạn 2006-2010.


- Thông tư số 04/2007/TT-BLĐTBXH ngày 28/2/2007 của Bộ lao động Thương binh và Xã hội hướng dẫn quy trình rà soát hộ nghèo hằng năm.


20. Thủ tục điều chỉnh mức trợ cấp hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp đối với đối tượng bảo trợ xã hội:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01:  Cá nhân có yêu cầu điều chỉnh hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp xã hội đến UBND cấp xã để được hướng dẫn khai mẫu đơn (mẫu 1); sơ yếu lý lịch, nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã tiếp nhận và kiểm tra hoàn cảnh thực tế của đối tượng sau đó thông báo công khai tại UBND cấp xã trong thời hạn 30 ngày sau thời gian niêm yết, nếu không có khiếu nại, tranh chấp gì, UBND cấp xã xác nhận, ký và chuyển hồ sơ đến  cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã. 


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã 


c.Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Đối với trường hợp điều chỉnh mức trợ cấp: Mẫu đơn (mẫu 1), Sơ yếu lý lịch, 01 tấm ảnh chụp toàn thân (cỡ 9 x 12 cm), Giấy xác nhận của Trung tâm Y tế huyện (trường hợp không tự phục vụ được).


- Đối với trường hợp chấm dứt trợ cấp: Tờ khai báo cắt trợ cấp thường xuyên (theo mẫu)


* Số lượng hồ sơ:       01       (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ khi hết thời hạn 30 ngày thông báo công khai tại UBND cấp xã.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ký hồ sơ điều chỉnh 


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Mẫu 1


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


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


- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội


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


- Thông tư số 54/2006/TT-BTC ngày 19 tháng 6 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện quy chế công khai hỗ trợ trực tiếp của ngân sách nhà nước đối với cá nhân, dân cư.


21. Thủ tục bình xét cấp đất sản xuất, đất ở, nhà ở và nước sinh hoạt cho đồng bào dân tộc thiểu số theo Chương trình 134:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân là đồng bào dân tộc thiểu số có nhu cầu được cấp đất sản xuất, đất ở, nhà ở và nước sinh hoạt làm đơn nộp tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã nhận đơn, tổ chức họp dân để tiến hành bình xét tại cơ sở thôn, ấp. Sau đó Tiến hành bình xét tại UBND cấp xã.


- Bước 03: UBND cấp xã hoàn thành hồ sơ, chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


b. Cách thức thực hiện: Tổ chức bình xét công khai tại cơ sở thôn, ấp và cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Đơn xin cấp đất sản xuất, đất ở, nhà ở hoặc nước sinh hoạt


- Biên bản họp bình xét tại cơ sở.


- Biên bản họp bình xét tại UBND cấp xã


* Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, đồng bào dân tộc thiểu số nghèo, đời sống khó khăn theo Quyết định số 170/2005/QĐ-TTg ngày 08/7/2005 của Thủ tướng Chính phủ ban hành chuẩn hộ nghèo giai đoạn 2006-2010


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản họp bình xét

h. Lệ phí:  không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không


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


- Là đồng bào dân tộc thiểu số nghèo, đời sống khó khăn 


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


- Quyết định số 134/2004/QĐ-TTg ngày 20/7/2004 của Thủ tướng Chính phủ về một số chính sách hỗ trợ đất ở, đất sản xuất, nhà ở và nước sinh hoạt cho hộ đồng bào dân tộc thiểu số nghèo, đời sống  khó khăn.


- Quyết định 170/2005/QĐ-TTg ngày 08/7/2005 của Thủ tướng Chính phủ ban hành chuẩn hộ nghèo giai đoạn 2006-2010.


22. Thủ tục Xác nhận đơn đề nghị chi hỗ trợ cho trẻ em thuộc Chương trình 19 thuộc thẩm quyền của UBND cấp xã ( trẻ em bị xâm hại tình dục, trẻ em lang thang, lao động nặng nhọc, trong điều kiện nguy hại, nguy hiểm):

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân là thân trẻ em bị xâm hại tình dục, trẻ em lang thang, lao động nặng nhọc, trong điều kiện nguy hại, nguy hiểm có yêu cầu được hỗ trợ làm đơn ( theo mẫu) nộp tại bộ phận một cửa thuộc  UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã nhận đơn, xác minh các nội dung trong đơn, lập hồ sơ chuyển cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại UBND cấp xã 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Đơn đề nghị chi hỗ trợ cho trẻ em thuộc Chương trình 19 của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn, khu phố.


- Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về trình trạng sức khoẻ trẻ em đối với trẻ em bị xâm hại tình dục. (Bản chính)    


- Bản cam kết của gia đình hoặc người thân Đối với trẻ em bị xâm hại tình dục không nhất thiết phải làm đơn.


* Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d. Thời hạn giải quyết: không quá 03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ký hồ sơ đề nghị chi hỗ trợ chương trình 19


h. Lệ phí:  không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị, Sơ yếu lý lịch


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


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


Quyết định số 19/2004//QĐ-TTg ngày 12/02/2004 của Thủ tướng Chính phủ về việc ngăn ngừa và giải quyết tình trạng trẻ em lang thang, trẻ em bị xâm hại tình dục và trẻ em phải lao động nặng nhọc trong điều kiện độc hại, nguy hiểm giai đoạn 2004-2010.


- Thông tư liên tịch 86/2008/TTLT-BTC-BLĐTBXH ngày 6/10/2008 của Bộ Tài chính và Bộ lao động Thương binh xã hội về hướng dẫn quản lý và sử dụng nguồn kinh phí thực hiện Quyết định số 19/QĐ-TTg ngày 12/02/2004 của Thủ tướng Chính phủ về việc ngăn ngừa và giải quyết tình trạng trẻ em lang thang, trẻ em bị xâm hại tình dục và trẻ em phải lao động nặng nhọc trong điều kiện độc hại, nguy hiểm giai đoạn 2004-2010


Phụ lục 01


		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		Ảnh trẻ em

		Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		(4 x 6)

		___________________________



		

		



		(Đóng dấu giáp

		HỒ SƠ TRẺ EM



		lai trên ảnh)

		





Họ và tên trẻ em : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .Nam, hay nữ . . . . . . . . . . 


Sinh ngày. . .  . .tháng. . . . . năm . . . . . .            Dân tộc: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Nơi sinh: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Quê quán: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Họ và tên bố : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Nơi ở hiện nay:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


. . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  


Họ và tên mẹ : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .Nơi ở hiện nay:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


. . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  


Đối tượng trẻ em khi lập hồ sơ (Bỏ nhà đi lang thang, lao động nặng nhọc, trong điều kiện độc hại, nguy hiểm, bị xâm phạm tình dục): 


. . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  


Đã bỏ nhà đi lang thang, hoặc đi lao động nặng nhọc, trong điều kiện độc hại, nguy hiểm, hoặc bị xâm phạm tình dục) lần thứ mấy: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Hoàn cảnh trẻ em (Người nuôi dưỡng, có được đi học không, hiện đang học lớp mấy, tên trường học; thời gian, hoàn cảnh, tự nguyện hoặc do ai xúi dục, bị cưỡng ép, tình trạng sức khoẻ của trẻ em,.....): 


. . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  


. . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  


Nguyện vọng của trẻ em: . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


. . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  


		

		Ngày . . . . . tháng . . . . . năm. . . . . .



		

		. . . . . . . (Cơ quan, đơn vị lập hồ sơ trẻ em) 



		Người lập

		Thủ trưởng đơn vị



		(Ký và ghi rõ họ và tên)

		(Ký tên, đóng dấu)





Phụ lục 02


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


________________________


Ngày       tháng       năm


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CHI HỖ TRỢ CHO TRẺ EM THUỘC CHƯƠNG TRÌNH 19


( Đối tượng trẻ em lang thang, trẻ em bị xâm phạm tình dục, trẻ em phải lao động nặng nhọc, trong điều kiện độc hại, nguy hiểm)


Kính gửi: UBND xã, phường/Giám đốc Cơ sở BTXH…..............

Tên em (hoặc con tôi) là: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Sinh ngày. . . . .tháng . . .. năm . .. . . 


Nơi sinh: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Quê quán: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Họ và tên bố : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Nơi ở hiện nay: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


. . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  


Họ và tên mẹ : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .Nơi ở hiện nay:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Hoàn cảnh hiện tại (lang thang kiếm sống, hoặc đi lao động nặng nhọc, trong điều kiện độc hại, nguy hiểm, hoặc bị xâm phạm tình dục): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Để giải quyết khó khăn trước mắt, đề nghị các cơ quan Nhà nước xem xét và giải quyết cho em được hưởng khoản chi hỗ trợ của Chương trình 19. Em (hoặc gia đình tôi) xin cam kết: 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    Người viết đơn


                     (Ký, ghi rõ họ và tên)


		Xác nhận của trưởng thôn, bản hoặc tổ dân phố

		Ý KIẾN ĐỀ NGHỊ CỦA UBND XÃ . . . . . . . . . . . . 





Ý KIẾN ĐỀ NGHỊ CỦA PHÒNG LAO ĐỘNG -THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI  


Đề nghị chi hỗ trợ cho em  . .  . . . . . . . . .  . . . . số tiền . . . . . . . . . . .  đồng, gồm:  


. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Thủ trưởng cơ quan


                                                                                                                                       (Ký tên, đóng dấu)

IV. Lĩnh vực tôn giáo:


01. Thủ tục tiếp nhận thông báo tổ chức lễ hội tín ngưỡng không thuộc quy  định tại Khoản 1, Điều 4, Nghị định 22/2005/NĐ-CP của chính phủ:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Người tổ chức lễ hội tín ngưỡng có trách nhiệm thông báo bằng văn bản với UBND cấp xã về thời gian, địa điểm, nội dung lễ hội và danh sách Ban Tổ chức lễ hội trước khi tổ chức lễ hội ít nhất là 15 ngày. 


- Bước 02: UBND cấp xã tiếp nhận và xem xét việc tổ chức lễ hội không làm anh hưởng đến tình hình an ninh trật tự tại địa phương hoặc thời điểm tổ chức lễ hội không có thiên tai, dịch bệnh thì  UBND cấp xã có văn bản chấp thuận việc tổ chức lễ hội tín ngưởng.


- Bước 03: Người tổ chức lễ hội tín ngưỡng nhận văn bản chấp thuận tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Văn bản thông báo tổ chức lễ hội tín ngưỡng trong đó nêu cụ thể thời gian, địa điểm, nội dung lễ hội và danh sách Ban Tổ chức lễ hội

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận 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: UBND cấp xã

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận


h. Lệ phí:  không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không

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

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


- Căn cứ Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo số 21/2004/PL-BTVQH11 của Uỷ Ban Thường Vụ Quốc Hội năm 2004.


- Nghị Định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp Lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.


02. Thủ tục tiếp nhận việc đăng ký người vào tu:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Người phụ trách cơ sở tôn giáo có trách nhiệm gửi hồ sơ đăng ký người vào tu đến UBND cấp xã nơi có cơ sở tôn giáo trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày tiếp nhận người vào tu.


- Bước 02: Xem xét nội dung sơ yếu lý lịch của người vào tu khai và văn bản ghi ý kiến của cha, mẹ hoặc người giám hộ của người vào tu.


- Bước 03: Sau khi xem xét, nếu đảm bảo các nội dung theo yêu cầu thì UBND xác nhận sơ yếu lý lịch và xác nhận chữ ký của cha, mẹ hoặc người giám hộ của người vào tu (trường hợp cha, mẹ hoặc người giám hộ của người vào tu có hộ khẩu thường trú tại địa phương).


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:  


* Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Sơ yếu lý lịch của người vào tu có xác nhận của chính quyền địa phương (nếu người vào tu ở địa phương khác)


- Văn bản ghi ý kiến của cha, mẹ hoặc người giám hộ của người vào tu 


* Số  lượng hồ sơ:  01 bộ.


d. Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận


h. Lệ phí:  không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không

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

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


- Căn cứ Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo số 21/2004/PL-BTVQH11 của Uỷ Ban Thường Vụ Quốc Hội năm 2004.


- Nghị Định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp Lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.


03. Thủ tục tiếp nhận đăng ký chương trình hoạt động Tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở:


a. Trình tự thực hiện: 

- Bước 01: Trước ngày 15/10 hàng năm, người phụ trách cơ sở tôn giáo có trách nhiệm gửi bản đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo năm sau đến UBND cấp xã. nội dung bản đăng ký chương trình gồm: người tổ chức, chương trình hoạt động, dự kiến chương trình, nội dung hoạt động, thời gian, địa điểm diễn ra hoạt động.


- Bước 02: UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ do tổ chức Tôn giáo nộp, Xem xét nội dung chương trình hoạt động của tổ chức Tôn giáo xin đăng ký (có phù hợp với quy định của pháp luật và tình hình thực tế của địa phương không).

- Bước 03: Sau khi xem xét, nếu đủ điều kiện, UBND cấp xã thông báo bằng văn bản đến tổ chức, cơ sở tôn giáo về việc chấp thuận chương trình hoạt động tôn giáo mà tổ chức, cơ sở tôn giáo đã đăng ký.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Bản đăng ký Chương trình hoạt động Tôn giáo (năm sau).

* Số  lượng hồ sơ: 01 bộ.


d. Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận 


h. Lệ phí:   không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không

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

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


- Căn cứ Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo số 21/2004/PL-BTVQH11 của Uỷ Ban Thường Vụ Quốc Hội năm 2004.


- Nghị Định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp Lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.


04. Thủ tục tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo: 


a. Trình tự thực hiện: 

- Bước 01: Cơ sở tín ngưỡng, tôn giáo có trách nhiệm thông báo bằng văn bản đến UBND cấp xã về việc tổ chức quyên góp trước 15 ngày kể từ ngày dự kiến tổ chức quyên góp. Văn bản thông báo phải nêu rõ mục đích, phạm vi, cách thức, thời gian thực hiện quyên góp, cơ chế quản lý, cách thức xử dụng tài sản được quyên góp.


- Bước 02: UBND cấp xã tiếp nhận thông báo, nếu việc thông báo quyên góp của Cơ sở tín ngưỡng, tôn giáo không trái pháp luật, UBND cấp xã thông báo bằng văn bản đồng ý việc tổ chức quyên góp của Cơ sở tín ngưỡng, tôn giáo.


- Bước 03: Cơ sở tín ngưỡng, tôn giáo nhận thông báo của UBND cấp xã tại bộ phận một cửa.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gián tiếp tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Thông báo về việc tổ chức quyên góp của tổ chức tôn giáo, Cơ sở tín ngưỡng.


*  Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo chấp thuận


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không


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


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


- Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo số 21/2004/PL-BTVQH11 của Uỷ Ban Thường Vụ Quốc Hội năm 2004.


- Nghị Định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp Lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.


05. Thủ tục tiếp nhận thông báo việc sửa chửa nhỏ cơ sở tôn giáo: 


a. Trình tự thực hiện: 

- Bước 01: Người phụ trách cơ sở tôn giáo gửi thông báo đến UBND cấp xã về việc sửa chữa nhỏ cơ sở tôn giáo trước khi thực hiện việc sửa chữa nhỏ cơ sở tôn giáo  tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã. 


- Bước 02: UBND cấp xã xem xét, nếu việc sửa chữa nhỏ của cơ sở tôn giáo mà không làm thay đổi cấu trúc cũng như kết cấu chịu lực của công trình thì thông báo đồng ý cho cơ sở tôn giáo được sửa chữa.


- Bước 03: Cơ sở tôn giáo nhận thông báo đồng ý tại bộ phận một cửa.


b. Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã. 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: Thông báo về việc sửa chữa nhỏ cơ sở tôn giáo. 

* Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: không quá 02 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo chấp thuận


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không


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


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


- Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo số 21/2004/PL-BTVQH11 của Uỷ Ban Thường Vụ Quốc Hội năm 2004.


- Nghị Định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp Lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.


06. Thủ tục đăng ký sinh hoạt nhóm tin lành:


a. Trình tự thực hiện: 

- Bước 01: Người phụ trách nhóm tin lành gửi thông báo đến UBND cấp xã về việc đăng ký sinh hoạt nhóm tin lành gồm: thành phần tham dự, nội dung sinh hoạt, thời gian, địa điểm sinh hoạt.


- Bước 02: UBND cấp xã xem xét, nếu việc sinh hoạt nhóm tin lành không diễn ra trong thời điểm thiên tai, dịch bệnh, không gây ảnh hưởng đến tình hình an ninh trật tự tại địa phương thì thông báo bằng văn bản chấp thuận đăng ký sinh hoạt của nhóm tin lành.


- Bước 03: Nhóm tin lành nhận thông báo chấp thuận tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã. 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: Thông báo đăng ký sinh hoạt nhóm tin lành

* Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: không quá 02 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo chấp thuận


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không


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


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


- Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo số 21/2004/PL-BTVQH11 của Uỷ Ban Thường Vụ Quốc Hội năm 2004.


- Nghị Định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp Lệnh tín ngưỡng, tôn giáo.


V. Lĩnh vực Văn hóa - Thể thao:


01. Thủ tục cho phép tổ chức đêm diễn văn nghệ quần chúng:

a. Trình tự thực hiện:


- Bước 01: Người tổ chức đêm diễn văn nghệ quần chúng làm đơn xin phép đến UBND cấp xã , nội dung đơn nêu rõ thời gian, địa điểm, nội dung chương trình văn nghệ. Nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã xem xét nếu việc tổ chức đêm diễn văn nghệ quần chúng không làm anh hưởng đến tình hình an ninh trật tự tại địa phương thì thông báo đống ý cho người tổ chức đêm diễn văn nghệ quần chúng.


- Bước 03: Người tổ chức đêm diễn văn nghệ quần chúng nhận thông báo đồng ý tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn xin tổ chức đêm diễn văn nghệ quần chúng;


-  Giấy giới thiệu của phòng VHTT& DL.


* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo chấp thuận


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không


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


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


- Nghị định số 87/CP ngày 12/12/1995 của Chính phủ về tăng cường quản lý các hoạt động văn hóa và du lịch văn hóa, đẩy mạnh bài trừ một số tệ nạn xã hội nghiêm trọng;


- Quyết định số 32/1999/QĐ-BVHTT ngày 29/4/1999 của Bộ VHTT Ban hành Quy chế hoạt động biểu diễn nghệ thuật chuyên nghiệp; 


- Quyết định số 55/1999/QĐ-BVHTT ngày 5/8/1999 của Bộ Văn hóa Thông tin ban hành Quy chế sản xuất, xuất khẩu, nhập khẩu, lưu hành, kinh doanh băng âm thanh, đĩa âm thanh, băng hình, đĩa hình ca nhạc, sân khấu;


- Thông tư số 05/TT-BVHTT ngày 8/01/1996 của Bộ Văn hoá thông tin hướng dẫn thực hiện quy chế ban hành kèm theo Nghị định 87/CP ngày 12/12/1995.

02. Thủ tục xin phép tổ chức lễ hội dân gian: 


a. Trình tự thực hiện:


- Bước 01: Người tổ chức lễ hội dân gian làm đơn xin phép đến UBND cấp xã , nội dung đơn nêu rõ thời gian, địa điểm, nội dung, chương trình lễ hội dân gian. Nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã xem xét nếu việc tổ chức lễ hội dân gian không làm anh hưởng đến tình hình an ninh trật tự tại địa phương thì thông báo đống ý cho người tổ lễ hội dân gian.


- Bước 03: Người tổ chức lễ hội dân gian nhận thông báo đồng ý tại bộ phận một cửa của UBND cấp xã.


 b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


 c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn xin tổ chức lễ hội dân gian ;


* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Trong ngày


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


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo chấp thuận


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm:  không


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


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


- Nghị định số 87/CP ngày 12/12/1995 của Chính phủ về tăng cường quản lý các hoạt động văn hóa và du lịch văn hóa, đẩy mạnh bài trừ một số tệ nạn xã hội nghiêm trọng;


- Quyết định số 32/1999/QĐ-BVHTT ngày 29/4/1999 của Bộ VHTT Ban hành Quy chế hoạt động biểu diễn nghệ thuật chuyên nghiệp; 


- Quyết định số 55/1999/QĐ-BVHTT ngày 5/8/1999 của Bộ Văn hóa Thông tin ban hành Quy chế sản xuất, xuất khẩu, nhập khẩu, lưu hành, kinh doanh băng âm thanh, đĩa âm thanh, băng hình, đĩa hình ca nhạc, sân khấu;


- Thông tư số 05/TT-BC ngày 8/01/1996 của Bộ Văn hoá thông tin hướng dẫn thực hiện quy chế ban hành kèm theo Nghị định 87/CP ngày 12/12/1995.

03. Thủ tục xin phép thành lập trung tâm thể dục thể thao, cơ sở hoạt động thể thao trên địa bàn:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Tổ chức, cá nhân làm đơn xin  phép thành lập trung tâm thể dục thể thao, cơ sở hoạt động thể thao nộp tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.

- Bước 02: UBND cấp xã xem xét nếu Tổ chức, cá nhân có đủ cơ sở vật chất, tài chính, có trang thiết bị đảm cho hoạt động thể dục thể thao của nhân dân trên địa bàn thì UBND cấp xã quyết định đồng ý cho Tổ chức, cá nhân được lập trung tâm thể dục thể thao, cơ sở hoạt động thể thao trên địa bàn.


- Bước 03: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại UBND xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn xin thành lập trung tâm thể dục thể thao, cơ sở hoạt động thể thao.


- Bản sao hộ khẩu + CMND (bản phô tô không cần công chứng)


* Số lượng hồ sơ:       01       (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận 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: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận 

h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không    


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


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


- Quyết định số 100/2005/QĐ-TTg ngày 10/5/2005 của Thủ tướng Chính phủ về Chương trình phát triển TDTT ở xã phường, thị trấn đến năm 2010.


- Nghị định số 112/2007/NĐ-CP ngày 26/6/2007 của Chính phủ  quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thế dục, Thể thao. Có hiệu lực thi hành  ngày 03/8/2007.


- Nghị định số 83/2006/ NĐ-CP ngày 17/8/2008 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp nhà nước.  

VI. Lĩnh vực xây dựng:


01. Thủ tục cấp giấy phép xây dựng nhà ở, cải tạo nhà ở nông thôn đã có quy hoặc được duyệt:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã để được hướng dẫn làm thủ tục, lấy mẫu đơn.


- Bước 02: Cá nhân điền mẫu đơn, cung cấp hồ sơ và các giấy tờ có liên quan đến công trình xây dựng. nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


- Bước 03: Cá nhân Nhận giấy phép xây dựng tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Đơn xin cấp giấy phép xây dựng theo mẫu.


- Bản sao một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất có chứng nhận của UBND cấp xã.


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


*  Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Thời hạn cấp giấy phép xây dựng là 15 ngày.


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

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy phép xây dựng 


h. Lệ phí: 40.000đ/ giấy phép 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn xin cấp giấy phép xây dựng, Mẫu tại Phụ lục 5 kèm theo Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07 tháng 02 năm 2005 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.


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


- Có giấy tờ về quyền sử dụng đất ;


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


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


- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP của Chính phủ ngày 07 tháng 02 năm 2005 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình. 


- Thông tư 02/2007/TT-BXD hướng dẫn một số nội dung về lập, thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình; giấy phép xây dựng và tổ chức quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.


- Nghị quyết số 17/2007/NQ-HĐND ngày 30/11/2007 của HĐND tỉnh Bình Phước về việc thông qua danh mục phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của HĐND tỉnh.


Phụ lục 5


Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt nam


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


______________________________________________________


đơn xin cấp giấy phép xây dựng

(Sử dụng cho nhà ở nông thôn)


Kính gửi UBND xã: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . .


1. Tên chủ đầu tư:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . 


- Số chứng minh thư:  . . . . . . . . . . . . . . . Ngày cấp: .. . . . . . . . . . . . . . . . 


- Địa chỉ thường trú: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . .  . . . . . . . . . 


- Số điện thoại: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . .


2. Địa điểm xây dựng: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . 


Nguồn gốc đất . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . 


3. Nội dung xin phép xây dựng: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


- Diện tích xây dựng tầng một . . . . . . . . . . .m2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


- Tổng diện tích sàn . . . . . . . . . . . . . . . . . . m2 . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . 


- Chiều cao công trình . . . . . . . . . . . . . . .số tầng  . . . . . . .. . . . . . . . .. . .


4. Cam kết:


Tôi xin cam đoan làm theo đúng giấy phép xây dựng được cấp, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và xử lý theo quy định của pháp luật.


                                                  ...... Ngày ..... tháng .... năm ....

                                                                          Người làm đơn


(Ký ghi rõ họ tên)


Phụ lục số 6 (mẫu 3) 


                                                                                     (Trang 1)


                                                                     (Màu xanh da trời - khổ A4)


UBND huyện ....               
      Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam     


UBND xã ....                              
           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                                                                  _______________________________________

Giấy phép xây dựng


Số:               / GPXD


(Dùng cho nhà ở nông thôn)


1. Cấp cho (ông/bà): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . 


- Địa chỉ thường trú: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . .


2. Được phép xây dựng nhà ở: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


- Tại: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


- Diện tích xây dựng tầng 1: . . . . . . . . . . . . . . . . m2.


- Tổng diện tích sàn xây dựng: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


- Chiều cao công trình:. . . . . . . . . . . . . . . . m, số tầng: . . . . . . . . . . . . . 






........., ngày     tháng     năm........ 


                                                                        Chủ tịch UBND xã ...


                                                                           (ký tên, đóng dấu)


Gia hạn giấy phép

1. Nội dung gia hạn:


2. Thời gian có hiệu lực của giấy phép:

02. Thủ tục gia hạn giấy phép xây dựng:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Trong thời hạn 12 tháng kể từ ngày được cấp giấy phép xây dựng mà công trình chưa khởi công thì người xin cấp giấy phép xây dựng phải đến UBND cấp xã làm đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng.


- Bước 02: Cá nhân điền đầy đủ thông tin vào mẫu đơn và nộp kèm theo với bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp và bản photo hồ sơ thiết kế tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.

- Bước 03: : Cá nhân  nhận giấy phép xây dựng tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua bưu điện tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng;


- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp;


- Bản pho to hồ sơ thiết kế.


* Số lượng hồ sơ:   01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Thời gian xét cấp gia hạn giấy phép xây dựng là 5 ngày.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân. 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng.


h. Lệ phí:   10.000đ/ trường hợp 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khaiđính kèm: Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng - Mẫu tại phụ lục 6 của Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07 tháng 02 năm 2005 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.


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


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


 -  Nghị định số 16/2005/NĐ-CP của chính phủ ngày 07 tháng 02 năm 2005 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình. 


- Nghị định số 112/2006/NĐ-CP về sủa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 16/2005/NĐ-CP  về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.


- Thông tư 02/2007/TT-BXD hướng dẫn một số nội dung về: lập, thẩm định, phê duyệt dự án đầu  tư xây dựng công trình; Giấy phép xây dựng và tổ chức quản lý  dự án đầu tư xây dựng công trình quy định tại Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 và Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ.


- Nghị quyết số 17/2007/NQ-HĐND ngày 30/11/2007 của HĐND tỉnh Bình Phước về việc thông qua danh mục phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của HĐND tỉnh.


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


_______________  


ĐƠN ĐỀ NGHỊ GIA HẠN GIẤY PHÉP XÂY DỰNG 


Kính gửi: ................................................................................


Tôi tên: ..............................................................


Sinh năm: ….......................................................


Chứng minh nhân dân số: 
........ do: .................. cấp ngày: ………...……


Địa chỉ thư​ờng trú:


Số nhà: 
 đ​ường: 



phư​ờng (xã): 
 quận (huyện): 



Là chủ đầu tư​ công trình:
tại số:



đư​ờng: ................................. phư​ờng (xã): 
 quận (huyện): 



đã đư​ợc 
 cấp Giấy phép xây dựng số: 
  ngày
tháng.
năm



Lý do xin gia hạn: ................................


		Đính kèm:


- Giấy phép xây dựng (bản chính)

		....., ngày.... tháng ..... năm .....


Ngư​ời làm đơn


(ký và ghi rõ họ và tên)





03. Thủ tục gia điều chỉnh giấy phép xây dựng:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đã xin giấy phép xây dựng nhưng có nhu cầu điều chỉnh nội dung giấy phép xây dựng đến UBND cấp xã  lấy mẫu đơn xin điều chỉnh giấy phép xây dựng, Công dân điền đầy đủ thông tin vào mẫu đơn và nộp kèm theo với bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp và bản photo hồ sơ thiết kế điều chỉnh tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.

- Bước 02: UBND cấp xã tiến hành thẩm tra việc điều chỉnh giấy phép xây dựng, đảm bảo các nội dung điều chỉnh phù hợp với quy hoặch chung đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt.


 - Bước 03: Cá nhân nhận giấy phép xây dựng tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại UBND cấp xã.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Đơn xin điều chỉnh giấy phép xây dựng;


- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp;


- Bản pho to hồ sơ thiết kế điều chỉnh.


* Số lượng hồ sơ:   01 (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Thời gian xét cấp gia hạn giấy phép xây dựng là 5 ngày.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân. 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng.


h. Lệ phí: 10.000đ/ trường hợp 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn xin điều chỉnh giấy phép xây dựng theo Mẫu tại Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07 tháng 02 năm 2005 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.


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


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


 -  Nghị định số 16/2005/NĐ-CP của chính phủ ngày 07 tháng 02 năm 2005 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình. 


- Nghị định số 112/2006/NĐ-CP về sủa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 16/2005/NĐ-CP  về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.


- Thông tư 02/2007/TT-BXD hướng dẫn một số nội dung về: lập, thẩm định, phê duyệt dự án đầu  tư xây dựng công trình; giấy phép xây dựng và tổ chức quản lý  dự án đầu tư xây dựng công trình quy định tại Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 và Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ.


- Nghị quyết số 17/2007/NQ-HĐND ngày 30/11/2007 của HĐND tỉnh Bình Phước về việc thông qua danh mục phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của HĐND tỉnh.


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



ĐƠN XIN ĐIỀU CHỈNH NỘI DUNG 1

		Giấy phép xây dựng

		



		Biên bản kiểm tra công trình hoàn thành 

		





Kính gởi:
- ...............................................................................2


Tôi tên:3................................................................CMND số ...................................


do………………………………cấp ngày……….tháng...........năm.................


Địa chỉ thường trú:4


- Số nhà:..........................................đường:...............................................................


Phường (xã, thị trấn):......................................quận (huyện):....................................


- Số điện thoại:............................


Là chủ đầu tư công trình tại số nhà:....................................................................


đường:...........................................phường (xã, thị trấn):..........................................


quận (huyện):....................................


Đã được ………………………………………………………………………………2

cấp Giấy phép xây dựng số:…………/GPXD ngày………tháng……..năm…………


(Biên bản kiểm tra công trình hoàn thành:…………………………………/…………


ngày………..tháng…………năm………………)


Đề nghị điều chỉnh nội dung như sau:

+ Nội dung trong Giấy phép xây dựng (Biên bản kiểm tra công trình hoàn thành):


……………………………………………………………………………………………


+ Nội dung đề nghị điều chỉnh:


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………Đính kèm: 



   Tp. Hồ Chí Minh, ngày.....tháng..... năm..........

- 






    Người làm đơn

-      






            (ký tên)

-




1 Dùng cho điều chỉnh nội dung của bản chính bị sai


2 Cơ quan đã cấp giấy phép xây dựng hoặc cấp biên bản kiểm tra công trình hoàn thành cho chủ đầu tư.


3 Họ và tên của người được cấp giấy phép xây dựng; nếu là doanh nghiệp thì ghi họ và tên người đại diện doanh nghiệp theo pháp luật.


04. Thủ tục Cấp phép xây dựng tạm nhà ở nông thôn: 

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã nơi có công trình xây dựng để lấy mẫu đơn xin phép xây dựng nhà ở nông thôn, điền mẫu đơn và nộp tại bộ phận một cửa UBND cấp xã

- Bước 02: UBND cấp xã xem xét nếu đủ điều kiện thì cấp phép xây dựng cho công dân theo quy định.


- Bước 03: Cá nhân nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Đơn xin cấp phép xây dựng;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không cần công chứng);


- Bản vẽ thiết kế;


- Sơ đồ vị trí.


* Số lượng hồ sơ:      03     (bộ)


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


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  hộ gia đình, Cá nhân. 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp  xã. 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng 


h. Lệ phí: 40.000đ/ 01 giấy phép xây dựng


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn xin cấp phép xây dựng.


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


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


- Luật Xây dựng năm 2003.


 - Nghị định 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chính phủ  Về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.


- Nghị định 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.


- Thông tư số 02/2007/TT-BXD ngày 14/02/2007 của Bộ Xây dựng Hướng dẫn một số nội dung về: lập, thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình; giấy phép xây dựng và tổ chức quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình quy định tại Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 và Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ.


- Nghị quyết số 17/2007/NQ-HĐND ngày 30/11/2007 của HĐND tỉnh Bình Phước về việc thông qua danh mục phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của HĐND tỉnh.


Phụ lục số 6 (mẫu 2)


(Trang 1)


(Màu hồng - khổ A4)


UBND tỉnh,     


 TP trực thuộc TW

               Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam     

                                                             Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


Cơ quan cấp GPXD                   ___________________________________________


Giấy phép xây dựng tạm

Số:               / GPXDT


(Sử dụng cho công trình, nhà ở riêng lẻ)


1. Cấp cho: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . .. . . . . .


- Địa chỉ : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  . .


- Số nhà:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .Đường . . . . . . . . . . 


phường (xã): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Tỉnh, thành phố: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


2. Được phép xây dựng tạm công trình (loại công trình): . . . . . . . . . . . .  


Theo thiết kế có ký hiệu: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Do : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . lập . . . . . . . . . . . . . 


Gồm các nội dung sau đây: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . 


- Diện tích xây dựng tầng một: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . m2.


-  Tổng diện tích sàn: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . m2.


- Chiều cao công trình: . . . . . . . m; Số tầng:. . . . . . . . . . . . . . . .


- Trên lô đất: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Diện tích . . . . . . . . .m2 . . . 


- Cốt nền xây dựng công trình: . . . . . . . . . . . . chỉ giới xây dựng. . . . . 


- Màu sắc công trình: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Tại (số nhà) : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . đường. . . . .. . . . . . . . . . . . . 


Phường (xã) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Quận (huyện). . . . . .  . . . . . . 


Tỉnh, thành phố. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Giấy tờ về quyền sử dụng đất: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


3. Giấy phép này có hiệu lực khởi công xây dựng trong thời hạn 01 năm kể từ ngày cấp; quá thời hạn trên thì phải xin gia hạn giấy phép.


4. Công trình được tồn tại tới thời hạn: . . . . . . . . . . . . 





 

   ........ngày     tháng     năm ....


Cơ quan cấp giấy phép xây dựng


(ký tên, đóng dấu)


Nơi nhận:


- Như trên,


- Lưu:


VII. Lĩnh vực đất đai:


01. Thủ tục Giao đất làm nhà ở đối với hộ gia đình cá nhân không thuộc trường hợp phải đấu giá quyền sử dụng đất:  

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân đến UBND cấp xã để được hướng dẫn làm thủ tục.


- Bước 02: Làm thủ tục hoàn chỉnh và nộp trực tiếp tại bộ phận một cửa UBND cấp xã


- Bước 03: : Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa UBND cấp xã


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại bộ phân một cửa UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin giao đất để làm nhà ở (mẫu)


- Chứng minh nhân, hộ khẩu phô tô không cần công chứng (khi nộp hồ sơ mang theo bản chính để đối chiếu)


* Số lượng hồ sơ: 01 bộ


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


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: hộ gia đình, cá nhân


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận     


h. Lệ phí: không


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn xin giao đất làm nhà ở.


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

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


- Luật Đất đai năm 2003


- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày của chính phủ ngày 29/10/2004 hướng dẫn thi hành một số điều của luật đất đai năm 2003.


- Thông tư Số  09/2007/TT-BTNMT ngày  02  tháng  8  năm 2007 Hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính.


Mẫu số 03/ĐĐ

		   

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM             


 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		



		

		

		

		

		



		

		

		



		

		

		

		

		



		

		ĐƠN XIN GIAO ĐẤT ĐỂ LÀM NHÀ Ở


(Dùng cho hộ gia đình, cá nhân)

		



		

		

		



		Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................................


 Uỷ ban nhân dân huyện (thị xã, thành phố )......................



		

		

		



		1. Họ và tên người xin giao đất (viết chữ in hoa)*: ..........................................................


  ......................................................................................................................................


  ......................................................................................................................................


2. Địa chỉ nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ...................................................................


........................................................................................................................................


  Số sổ hộ khẩu: ........................................................cấp ngày.......tháng.......năm.........


3. Địa chỉ liên hệ: ..................................................................., Điện thoại: …...............


4. Địa điểm khu đất xin giao: ........................................................................................


5. Diện tích xin giao (m2): ............................................................................................


6. Cam kết sử dụng đất đúng mục đích, chấp hành đúng các quy định của pháp luật về đất đai.



		

		..., ngày ...  tháng ...  năm...

Người xin giao đất

(Ký và ghi rõ họ, tên)






		XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ (PHƯỜNG, THỊ TRẤN)...


  1. Về nhu cầu của người xin giao đất: .........................................................................


 ....................................................................................................................................... 


  2. Về khả năng quỹ đất để giao: ..................................................................................


 .......................................................................................................................................



		

		..., ngày...  tháng... năm...


TM. ỦY BAN NHÂN DÂN


CHỦ TỊCH 


(Ký tên, đóng dấu)





02. Thủ tục đăng ký cho thuê, cho thuê lại QSDĐ:

a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Cá nhân cho thuê, cho thuê lại QSDĐ đến UBND cấp xã để làm thủ tục đăng ký.


.- Bước 02: Cá nhân làm thủ tục hoàn chỉnh và nộp trực tiếp tại bộ phận một cửa UBND cấp xã


- Bước 03: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa UBND cấp xã


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại bộ phân một cửa UBND cấp xã


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ:


- Giấy chứng nhận QSDĐ


- Hộ khẩu, chứng minh nhân dân phô tô không cần công chứng


-  Hợp đồng đăng ký thuê QSDĐ (mẫu)


* Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d. Thời hạn giải quyết: Giải quyết trong ngày


e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


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


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  


h. Lệ phí: không


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Hợp đồng thuê QSDĐ - Mẫu số 45/HĐT Thông tư liên tịch số 04/2006 của bộ tư pháp bộ tài nguyên môi trường


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


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


-  Luật đất đai năm 2003. 


- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày của chính phủ ngày 29/10/2004 hướng dẫn thi hành một số điều của luật đất đai năm 2003.


03. Thủ tục cấp giấy chứng nhận QSDĐ cho hộ gia đình cá nhân (trình tự, thủ tục cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp thửa đất không có tài sản gắn liền với đất hoặc có tài sản nhưng không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu hoặc có tài sản nhưng thuộc quyền sở hữu của chủ khác):


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (lần đầu) nộp một bộ hồ sơ gồm:


+  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận;


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


+ Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai theo quy định của pháp luật (nếu có) tại bộ phận  một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02:  UBND cấp xã kiểm tra, xác nhận vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận về tình trạng tranh chấp quyền sử dụng đất; trường hợp không có giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai thì kiểm tra, xác nhận về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất, tình trạng tranh chấp sử dụng đất, sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng đã được xét duyệt. 


Trường hợp chưa có bản đồ địa chính thì trước khi thực hiện các công việc tại điểm này, Ủy ban nhân dân xã, thị trấn phải thông báo cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện thực hiện trích đo địa chính thửa đất;


- Công bố công khai kết quả kiểm tra tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã, thị trấn trong thời hạn 15 ngày; xem xét giải quyết các ý kiến phản ánh về nội dung công khai; 


- Bước 03: Hết thời hạn niêm yết công khai, UBND cấp xã có trách nhiệm gửi hồ sơ đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện nơi có đất để thực hiện việc cấp giấy chứng nhận quyền xử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Các loại giấy tờ quy định tại khoản 1, 2, 5 Điều 50 Luật Đất đai 2003 (nếu có)


- Đơn xin cấp giấy chứng nhận QSDĐ (mẫu)


- Bản trích lục bản đồ địa chính


- Hộ khẩu, chứng minh nhân dân không cần công chứng (đem bản chính để đối chiếu khi nộp hồ sơ)


- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai theo quy định của pháp luật (nếu có).


*  Số lượng hồ sơ:       01      (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


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


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân. 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Ký, chuyển hồ sơ cấp GCNQSDĐ 


h. Lệ phí: không


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn xin cấp giấy chứng nhận QSDĐ 


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


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


-  Luật đất Đai năm 2003. 


- Nghị định 181/2004/NĐ-CP của chính phủ ngày 19/10/2009 hướng dẫn thi hành một số điều của luật đất đai năm 2003.


- Nghị định 88/2009/NĐ-CP của Chính phủ ngày 29/10/2009 về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


- Thông tư Số  09/2007/TT-BTNMT ngày  02  tháng  8  năm 2007 Hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính.


		          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                       Mẫu số 04/ĐK



		Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN


QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT


Kính gửi: UBND............................................................




		PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ


Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:


......Giờ......phút, ngày......./......./.......


Quyển số........., Số thứ tự................


Người nhận hồ sơ


(Ký và ghi rõ họ tên)





		I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT *


(Xem hướng dẫn cuối đơn này trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)



		1. Người sử dung đất:


1.1. Tên người sử dụng đất (Viết chữ in hoa).............................................................................


....................................................................................................................................................


....................................................................................................................................................


1.2. Địa chỉ (hộ gia đình, cá nhân ghi địa chỉ đăng ký hộ khẩu, tổ chức ghi địa chỉ trụ sở):


....................................................................................................................................................



		2. Thửa đất đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất


2.1. Thửa đất số:............................................; 2.2. Tờ bản đồ số:.............................................;


2.3. Địa chỉ tại:...........................................................................................................................


2.4. Diện tích:..........................m²; Hình thức sử dụng:   + Sử dụng chung:..........................m²


                                                                                         + Sử dụng riêng:............................m²


2.5. Mục đích sử dụng đất:............................; 2.6. Thời hạn sử dụng đất:...............................


2.7. Nguồn gốc sử dụng đất:.....................................................................................................



		3. Tài sản gắn liền với đất:


3.1. Loại nhà hoặc loại công trình xây dựng:.............................................................................


       Diện tích xây dựng (diện tích chiếm đất của nhà hoặc công trình).............................. m²,


3.2. Cây rừng, cây lâu năm: a) Loại cây:........................; b) Diện tích có cây............…...... m².



		4. Những giấy tờ nộp kèm theo đơn này gồm:


....................................................................................................................................................


....................................................................................................................................................


....................................................................................................................................................





Tôi xin cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng.








........................, ngày.........tháng......năm........


               Người viết đơn



          (Ký và ghi rõ họ tên, đối với tổ chức phải đóng dấu)




*Hướng dẫn viết đơn: Tên người sử dụng đất: Đối với cá nhân ghi rõ họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND; đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài và cá nhân nước ngoài ghi họ, tên, năm sinh, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp hộ chiếu, quốc tịch; đối với hộ gia đình ghi chữ "Hộ ông/bà" và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của chủ hộ, số và ngày cấp sổ hộ khẩu; trường hợp quyền sử dụng đất là tài sản chung của cả vợ và chồng thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của vợ và của chồng; đối với tổ chức thì ghi tên tổ chức, ngày tháng năm thành lập, số và ngày, cơ quan ký quyết định thành lập hoặc số giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cấp.


		II. XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN ĐỐI VỚI HỘ GIA ĐÌNH, CÁ NHÂN



		- Nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất:........................................................................................


- Tình trạng tranh chấp, khiếu nại về đất đai:...............................................................................


- Sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất:.....................................................................................


       Ngày......tháng.......năm........                                            Ngày......tháng.......năm........


           Cán bộ địa chính                                                           TM. Uỷ ban nhân dân


             (Ký, ghi rõ họ, tên)                                                                             Chủ tịch


                                                                                                                   (Ký tên, đóng dấu)   


                                                                          



		III. KẾT QUẢ THẨM TRA CỦA VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT



		......................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................


       Ngày......tháng.......năm........                                     Ngày......tháng.......năm........


         Người thẩm tra hồ sơ                     Giám đốc Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất


            (Ký, ghi rõ họ, tên)                                                          (Ký tên, đóng dấu)   






		IV. Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG


(Thuộc Uỷ ban nhân dân cấp có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất)



		......................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................


                                                                                          Ngày......tháng.......năm........


                                                                                           Thủ trưởng cơ quan


                                                                                                      (Ký tên, đóng dấu)   








Hướng dẫn (tiếp theo): - Điểm 2.5 ghi mục đích sử dụng đất theo quyết định giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất của cơ quan có thẩm quyền cấp; trường hợp không có quyết định giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất thì ghi theo hiện trạng đang sử dụng;


- Điểm 2.6 ghi thời hạn sử dụng đất
 theo quyết định giao đất, cho thuê đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền (nếu có). Trường hợp sử dụng đất có thời hạn phải ghi rõ "ngày tháng năm" hết hạn sử dụng, nếu sử dụng ổn định lâu dài thì ghi "Lâu dài";


- Điểm 2.7 ghi nguồn gốc sử dụng đất như sau: nếu được Nhà nước giao đất có thu tiền sử dụng đất thì ghi "Đất giao có thu tiền", nếu không thu tiền thì ghi "Đất giao không thu tiền", nếu được Nhà nước cho thuê đất thì ghi "Đất thuê trả tiền hằng năm" hoặc "Đất thuê trả tiền một lần"; trường hợp nhận chuyển đổi, nhận chuyển nhượng, được thừa kế, được tặng cho hoặc nguồn gốc khác thì ghi cụ thể nguồn gốc đó và thời điểm bắt đầu sử dụng đất.


04. Thủ tục cấp giấy chứng nhận QSDĐ và tài sản gắn liền với đất cho hộ gia đình cá nhân ( trình tự, thủ tục cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng):


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (lần đầu) nộp một bộ hồ sơ gồm:


-  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận;


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


- Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở (Hộ gia đình, cá nhân trong nước phải có một trong các loại giấy tờ sau):


+ Giấy phép xây dựng nhà ở đối với trường hợp phải xin giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng;


+ Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước theo quy định tại Nghị định số 61/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ về mua bán và kinh doanh nhà ở hoặc giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở thuộc sở hữu nhà nước từ trước ngày 05 tháng 7 năm 1994;


+ Giấy tờ về giao hoặc tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết;


+ Giấy tờ về sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ mà nhà đất đó không thuộc diện Nhà nước xác lập sở hữu toàn dân theo quy định tại Nghị quyết số 23/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 của Quốc hội khoá XI "về nhà đất do Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng trong quá trình thực hiện các chính sách về quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01 tháng 7 năm 1991", Nghị quyết số 755/2005/NQ-UBTVQH11 ngày 02 tháng 4 năm 2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội "quy định việc giải quyết đối với một số trường hợp cụ thể về nhà đất trong quá trình thực hiện các chính sách quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01 tháng 7 năm 1991";


+ Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc đổi hoặc nhận thừa kế nhà ở đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân theo quy định của pháp luật.


Trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế hoặc thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật kể từ ngày Luật Nhà ở có hiệu lực thi hành thì phải có văn bản về giao dịch đó theo quy định tại Điều 93 của Luật Nhà ở.


Trường hợp nhà ở do mua của doanh nghiệp đầu tư xây dựng để bán thì phải có hợp đồng mua bán nhà ở do hai bên ký kết; trường hợp mua nhà kể từ ngày 01 tháng 7 năm 2006 (ngày Luật Nhà ở có hiệu lực thi hành) thì ngoài hợp đồng mua bán nhà ở, bên bán nhà ở còn phải có một trong các giấy tờ về dự án đầu tư xây dựng nhà ở để bán (quyết định phê duyệt dự án hoặc quyết định đầu tư hoặc giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư);


+  Bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu nhà ở đã có hiệu lực pháp luật; 


+  Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu nhà ở có một trong những giấy tờ quy định như trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ về mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01 tháng 7 năm 2006 có chữ ký của các bên có liên quan và phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận; trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01 tháng 7 năm 2006 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở đó;


+ Trường hợp cá nhân trong nước không có một trong những giấy tờ quy định tại các điểm a, b, c, d, đ và e khoản này thì phải có giấy tờ xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về nhà ở đã được xây dựng trước ngày 01  tháng 7 năm 2006, nhà ở không có tranh chấp, được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị, quy hoạch điểm dân cư nông thôn theo quy định của pháp luật; trường hợp nhà ở xây dựng từ ngày 01 tháng 7 năm 2006 thì phải có giấy tờ xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về nhà ở không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng, không có tranh chấp và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp nhà ở xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2006.


+ Người Việt Nam định cư ở nước ngoài phải có các giấy tờ sau: Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc nhận thừa kế nhà ở hoặc được sở hữu nhà ở thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật về nhà ở và các loại giấy tờ quy định tại khoản 1 và khoản 3 Điều 8, Nghị định 88/2009/NĐ-CP của Chính phủ ngày 29/10/2009 về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


-  Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai theo quy định của pháp luật (nếu có) nộp hồ sơ tại bộ phận  một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (trừ trường hợp trong giấy tờ đã có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng). 


- Bước 02:  UBND cấp xã kiểm tra, xác nhận vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận về tình trạng tranh chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất; trường hợp không có giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai thì kiểm tra, xác nhận về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất, tình trạng tranh chấp sử dụng đất, sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng đã được xét duyệt. 


Trường hợp chưa có bản đồ địa chính thì trước khi thực hiện các công việc tại điểm này, Ủy ban nhân dân xã, thị trấn phải thông báo cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện thực hiện trích đo địa chính thửa đất;


- Công bố công khai kết quả kiểm tra tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã, thị trấn trong thời hạn 15 ngày; xem xét giải quyết các ý kiến phản ánh về nội dung công khai; 


- Bước 03: Hết thời hạn niêm yết công khai, UBND cấp xã có trách nhiệm gửi hồ sơ đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện nơi có đất để thực hiện việc cấp giấy chứng nhận quyền xử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Các loại giấy tờ quy định tại khoản 1, 2, 5 Điều 50 Luật Đất đai 2003 (nếu có)


- Đơn xin cấp giấy chứng nhận QSDĐ và tài sản gắn liền với đất (mẫu)


- Hộ khẩu, chứng minh nhân dân không cần công chứng (đem bản chính để đối chiếu khi nộp hồ sơ)


- Các giấy tờ tại bước 01 thủ tục này.


*  Số lượng hồ sơ:       01      (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


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


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân. 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Ký, chuyển hồ sơ cấp GCNQSDĐ và tài sản gắn liền với đất 


h. Lệ phí: không


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn xin cấp giấy chứng nhận QSDĐ và tài sản gắn liền với đất 


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


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


-  Luật đất đai năm 2003. 


- Nghị định 181/2004/NĐ-CP của chính phủ ngày 19/10/2009 hướng dẫn thi hành một số điều của luật đất đai năm 2003.


- Nghị định 88/2009/NĐ-CP của Chính phủ ngày 29/10/2009 về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

05. Thủ tục cấp giấy chứng nhận QSDĐ đồng thời là chủ sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng 


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, cá nhân có yêu cầu được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng (lần đầu) nộp một bộ hồ sơ gồm:


-  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận;


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


- Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu rừng cây như sau: 


+ Giấy tờ về giao rừng sản xuất là rừng trồng; 


+ Hợp đồng hoặc văn bản về việc mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế đối với rừng sản xuất là rừng trồng đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện theo quy định của pháp luật;


+  Bản án, quyết định của Tòa án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng đã có hiệu lực pháp luật;


+ Trường hợp hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư không có một trong 03 loại giấy tờ quy định về rừng nêu trên thì phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận không có tranh chấp về quyền sở hữu rừng.


-  Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai theo quy định của pháp luật (nếu có) nộp hồ sơ tại bộ phận  một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02:  UBND cấp xã kiểm tra, xác nhận vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận về tình trạng tranh chấp quyền sử dụng đất, quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng; trường hợp không có giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai thì kiểm tra, xác nhận về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất, tình trạng tranh chấp sử dụng đất và rừng trồng, sự phù hợp với quy hoạch đã được xét duyệt. 


- Công bố công khai kết quả kiểm tra tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã, thị trấn trong thời hạn 15 ngày; xem xét giải quyết các ý kiến phản ánh về nội dung công khai; 


- Bước 03: Hết thời hạn niêm yết công khai, UBND cấp xã có trách nhiệm gửi hồ sơ đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện nơi có đất để thực hiện việc cấp giấy chứng nhận quyền xử dụng đất, quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng cho hộ gia đình, cá nhân.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Các loại giấy tờ quy định tại khoản 1, 2, 5 Điều 50 Luật Đất đai 2003 (nếu có)


- Đơn xin cấp giấy chứng nhận QSDĐ và tài sản gắn liền với đất (mẫu)


- Hộ khẩu, chứng minh nhân dân không cần công chứng (đem bản chính để đối chiếu khi nộp hồ sơ)


- Các giấy tờ tại bước 01 thủ tục này.


*  Số lượng hồ sơ:       01      (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


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


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân. 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Ký, chuyển hồ sơ cấp GCNQSDĐ và quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng.


h. Lệ phí: không


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn xin cấp giấy chứng nhận QSDĐ quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng.


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


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


-  Luật đất đai năm 2003. 


- Nghị định 181/2004/NĐ-CP của chính phủ ngày 19/10/2009 hướng dẫn thi hành một số điều của luật đất đai năm 2003.


- Nghị định 88/2009/NĐ-CP của Chính phủ ngày 29/10/2009 về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

VIII. Lĩnh vực giáo dục:


01. Thủ tục cho phép thành lập lớp mầm non tư thục, nhóm trẻ gia đình:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện cơ sở vật chất, có nhu cầu thành lập lớp mầm non tư thục, nhóm trẻ gia đình, làm đơn gửi UBND cấp xã về việc xin thành lập lớp mầm non tư thục, nhóm trẻ gia đình.


- Bước 02 : UBND cấp xã kiểm tra nếu Tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện cơ sở vật chất, có giáo viên đứng lớp được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận thì tiến hành cho phép Tổ chức, cá nhân được thành lập lớp mầm non tư thục, nhóm trẻ gia đình.


- Bước 03: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm:  


- Đơn xin thành lập lớp mầm non tư thục nhóm trẻ;


- Bằng cấp của giáo viên;


- Bản chính + bản pho to (không cần công chứng) sổ hộ khẩu, giấy CMND.


* Số lượng hồ sơ:             01               (bộ)

d. Thời hạn giải quyết: 25 ngày kể từ ngày nhận 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: 


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


h. Lệ phí: Không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Không   


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

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


- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục; 


 - Quyết định số 14/2008/ QĐ-BGD&ĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ Trường mầm non 


- Quyết định số 41/2008/QĐ/BGDĐT, ngày 25 tháng 7 năm 2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, V/v Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục.


IX. Lĩnh vực nông nghiệp: 


01. Thủ tục Phê duyệt, cấp phép khai thác lâm sản, trừ gỗ, tre nứa thuộc lâm phần do UBND cấp xã quản lý:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, Tổ chức, cá nhân  có nhu cầu khai thác lâm sản, trừ gỗ, tre nứa thuộc lâm phần do UBND cấp xã quản lý nộp đơn xin khai thác tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã cấp phép khai thác, thu hái các lâm sản trừ gỗ, tre nứa (trừ những loài quý hiếm, cấm khai thác, sử dụng theo quy định của Chính phủ), nhưng phải đảm bảo không làm ảnh hưởng lớn đến sinh trưởng và phát triển của từng loài. Việc khai thác,  thu hái do chủ rừng tự quyết định (đối với rừng thuộc Uỷ ban nhân dân cấp xã quản lý, do Uỷ ban nhân dân cấp xã cấp phép khai thác, thu hái), sản phẩm khai thác, thu hái được tự do lưu thông.


Khai thác tre nứa và lâm sản khác (trừ gỗ) trong rừng phòng hộ là rừng tự nhiên phải tuân theo quy định sau:


+ Đối với rừng tre nứa khi rừng đạt độ tàn che trên 80% mới được phép khai thác.


+ Cường độ khai thác tối đa 30% và được khai thác măng.


+ Được phép khai thác các loại lâm sản phụ (trừ các loại quý hiếm cấm khai thác sử dụng theo quy định của Chính phủ), nhưng không được làm ảnh hưởng đến khả năng phòng hộ của rừng. Việc khai thác do chủ rừng tự quyết định (nếu khai thác trong rừng thuộc quyền quản lý của Uỷ ban nhân dân cấp xã, do Uỷ ban nhân dân cấp xã cấp phép).


- Bước 03: Hộ gia đình, Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn xin khai thác lâm sản ( nêu rõ tên loại lâm sản), số lượng, chủng loại


- Giấy tờ chứng minh chủ rừng (đối với rừng giao khoán)


*  Số lượng hồ sơ:       01      (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


- Không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân. 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  giấy phép khai thác


h. Lệ phí: Không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn xin khai thác lâm sản


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


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


- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11, có hiệu lực từ ngày 01/4/2005.

- Điều 26, 35 Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 07/7/2005, về việc ban hành Quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác.

02. Thủ tục Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác gỗ trong rừng phòng hộ là rừng khoanh nuôi do chủ rừng tự đầu tư vốn:


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, Tổ chức, cá nhân  có nhu cầu khai thác gỗ trong rừng phòng hộ là rừng khoanh nuôi do chủ đầu tư tự bỏ vốn nộp đơn xin khai thác tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02: 1. UBND cấp xã xem xét, nếu khai thác đối với rừng do chủ rừng được giao hoặc nhận khoán tự bỏ vốn đầu tư được thực hiện theo quy định sau:

+ Không phân biệt vùng phòng hộ rất xung yếu và phòng hộ xung yếu, khi rừng đạt tiêu chuẩn khai thác thì được phép khai thác chọn với cường độ tối đa 30% (trừ các loại gỗ quý hiếm cấm khai thác sử dụng theo quy định của Chính phủ). 


+ Nếu khai thác để giải quyết nhu cầu gỗ gia dụng, chủ rừng làm đơn xin phép khai thác để Uỷ ban nhân dân cấp xã cho phép khai thác.


+ Nếu khai thác thương mại thì:  


Chủ rừng là tổ chức phải lập hồ sơ thiết kế khai thác trình Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn phê duyệt và cấp phép khai thác;


Chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư thôn chỉ cần thống kê số cây, diện tích, sản lượng để Uỷ ban nhân dân cấp xã xác nhận làm cơ sở để Uỷ ban nhân dân cấp huyện cấp phép khai thác.


- Bước 03: Hộ gia đình, Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn xin khai thác khai thác gỗ trong rừng phòng hộ;


- Giấy tờ chứng minh chủ rừng (đối với rừng giao khoán)


*  Số lượng hồ sơ:       01      (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


- Không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân. 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy phép khai thác


h. Lệ phí: Không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn xin khai thác


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


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


- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11, có hiệu lực từ ngày 01/4/2005.

- Điều 34 Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 07/7/2005, về việc ban hành Quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác.

03. Thủ tục Cho phép khai thác gỗ rừng tự nhiên khoanh nuôi, tái sinh do chủ rừng tự bỏ vốn (trường hợp khoanh nuôi trên đất không có rừng):


a. Trình tự thực hiện: 


- Bước 01: Hộ gia đình, Tổ chức, cá nhân  có nhu cầu Khai thác gỗ rừng tự nhiên khoanh nuôi tái sinh do chủ rừng tự bỏ vốn làm đơn xin khai thác nộp tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã.


- Bước 02: UBND cấp xã xem xét nếu khai thác để sử dụng cho nhu cầu gỗ gia dụng của chủ rừng, chủ rừng chỉ cần báo cáo với Uỷ ban nhân dân cấp xã sở tại;


Nếu khai thác thương mại: Khi rừng đạt tiêu chuẩn khai thác thì chủ rừng làm đơn đề nghị và thống kê số cây cần chặt hạ, báo cáo Uỷ ban nhân dân cấp xã cấp phép (UBND Cấp xã xác nhận đơn) để khai thác, tiêu thụ.


* Lưu ý: Trường hợp khoanh nuôi tái sinh trên diện tích đã có rừng.


Nếu khai thác để sử dụng tại chỗ, thì UBND cấp xã cho phép khai thác, nếu khai thác vì mục đích thương mại, chủ rừng làm đơn đề nghị và thống kê số cây cần chặt, báo cáo với Uỷ ban nhân dân cấp xã xác nhận làm cơ sở cho Uỷ ban nhân dân cấp huyện cấp phép khai thác. Gỗ sau khi khai thác được tự do tiêu thụ.


- Bước 03: Hộ gia đình, Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa UBND cấp xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn xin khai thác khai thác gỗ rừng tự nhiên khoanh nuôi tái sinh;


- Giấy tờ chứng minh chủ rừng (đối với rừng giao khoán)


*  Số lượng hồ sơ:       01      (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


- Không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Hộ gia đình, Cá nhân. 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy phép khai thác


h. Lệ phí: Không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn xin khai thác


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


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


- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11, có hiệu lực từ ngày 01/4/2005.

- Điều 31, Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 07/7/2005, về việc ban hành Quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác.


X. Lĩnh vực giải quyết khiếu nại - tố cáo:


01. Thủ tục giải quyết khiếu nại:


a. Trình tự thực hiện: 


Bước 1: Tổ chức, cá nhân (người khiếu nại) không đồng ý với quyết định hành chính, hành vi hành chính của cán bộ, công chức, viên chức trong bộ máy chính quyền cơ sở bao gồm những người đang công tác tại thôn, bản, ấp, khu phố, nhưng người đang công tác tại các cơ quan thuộc UBND cấp xã thì có quyền làm đơn khiếu nại gửi chủ tịch UBND cấp xã yêu cầu giải quyết các nội dung khiếu nại của mình.


Khi thực hiện quyền khiếu nại, người khiếu nại nộp đơn khiếu nại và các tài liệu liên quan (nếu có) tại bộ phận một cửa trực thuộc UBND cấp xã.


- Bước 2 : UBND cấp xã tiếp nhận đơn thư khiếu nại của người khiếu nại có nghĩa vụ kiểm tra hồ sơ ngay khi người khiếu nại nộp.


Nếu đơn thư không thuộc thẩm quyền giải quyết thì trả hồ sơ, lập phiếu hướng dẫn người khiếu nại đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


Nếu đơn thư thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã thì tiếp tục thực hiện bước 3 của thủ tục này. Thông báo quyết định thụ lý đơn cho người khiếu nại, và người bị khiếu nại.


- Bước 3: Người khiếu nại có trách nhiệm hợp tác, cung cấp những thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến sự vụ. 


UBND cấp xã tổ chức đối thoại trực tiếp với người khiếu nại, người bị khiếu nại; người tham gia đối thoại có quyền phát biểu ý kiến, đưa ra những bằng chứng liên quan đến vụ việc khiếu nại và yêu cầu của mình. Trên cơ sở ý kiến của các bên, qua thẩm tra, xác minh nếu có đủ cơ sở để kết luận vụ việc thì chủ tịch UBND cấp xã ra quyết định giải quyết khiếu nại bằng văn bản.


Quyết định giải quyết khiếu nại của chủ tịch UBND cấp xã phải được gửi cho  cho người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền, lợi ích liên quan và cơ quan quản lý nhà nước cấp trên.


- Bước 04: Tổ chức, cá nhân (người khiếu nại) nhận Quyết định giải quyết khiếu nại tại bộ phận một cửa trực thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại bộ phận một cửa trực thuộc UBND cấp xã hoặc gửi qua đường bưu điện: 


c. Thành phần, số lượng hồ sơ:


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn khiếu nại;


- Các giấy tờ, tại liệu liên quan đến nội dung khiếu nại;


- Các chứng cứ chứng minh cho việc khiếu nại (nếu có).


* Số lượng hồ sơ:            01          (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: 


Thời hạn giải quyết khiếu nại không quá 30 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Tổ chức, cá nhân


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


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


h. Lệ phí: không 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: Đơn khiếu nại.


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


- Người khiếu nại phải là người có quyền và nghĩa vụ liên quan đến việc khiếu nại;


- Người khiếu nại lần II phải có quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu hoặc giấy tờ chứng minh đã khiếu nại lần đầu nhưng hết thời hạn mà cơ quan, người có thẩm quyền giải quyết không giải quyết.


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


- Luật Khiếu nại, tố cáo đã được bổ sung, sửa đổi năm 2004 và năm 2005.


- Luật Thanh tra số 22/2004/QH10 Khóa XI.


- Nghị định số 41/2005/NĐ-CP ngày 25/3/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật thanh tra. 


- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo.


- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.


MẪU SỐ 32


 (Ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP,


 ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Tổng Thanh tra)


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


......., ngày …. tháng …. năm …….


ĐƠN KHIẾU NẠI


Kính gửi: 
 (1)

Họ và tên: …………………………………. (2); Mã số hồ sơ: 
 (3)

Địa chỉ: 



Khiếu nại 
 (4)

Nội dung khiếu nại
 (5)

(Tài liệu, chứng từ kèm theo – nếu có)


		

		NGƯỜI KHIẾU NẠI
(Ký và ghi rõ họ tên)





(1) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết khiếu nại.


(2) Họ tên của người khiếu nại,


- Nếu là đại diện khiếu nại cho cơ quan, tổ chức thì ghi rõ chức danh, tên cơ quan, tổ chức mà mình đại diện.


- Nếu là người được ủy quyền khiếu nại thì ghi rõ theo ủy quyền của cơ quan, tổ chức, cá nhân nào. 


(3) Nội dung này do cơ quan giải quyết khiếu nại ghi.


(4) Khiếu nại lần đầu (hoặc lần hai) đối với quyết định, hành vi hành chính của ai?


(5) Nội dung khiếu nại:


- Ghi tóm tắt sự việc dẫn đến khiếu nại;


- Yêu cầu (đề nghị) của người khiếu nại (nếu có).


02. Thủ tục Giải quyết tố cáo:


a. Trình tự thủ tục:


Bước 01: Tổ chức, cá nhân (người tố cáo) có quyền tố cáo các hành vi vi phạm pháp luật của tổ chức, cá nhân đến chủ tịch UBND cấp xã yêu cầu giải quyết các nội dung tố cáo của mình.


- Bước 02 : UBND cấp xã tiếp nhận đơn thư tố cáo, tiến hành thẩm tra hồ sơ, nếu đơn thư không thuộc thẩm quyền giải quyết thì trả hồ sơ, lập phiếu hướng dẫn người tố cáo đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


Nếu đơn thư tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết thì UBND cấp xã thông báo thụ lý giải quyết người tố cáo cho người tố cáo trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đơn tố cáo.


- Bước 03: Sau khi ra quyết định thụ lý giải quyết, UBND cấp xã tiến hành xác minh, thu thập chứng cứ, trưng cầu giám định nếu thấy cần thiết để kết luận vụ việc.


Sau khi đã thu thập chứng cứ, đủ cơ sở để kết luận vụ việc, chủ tịch UBND cấp xã ra quyết định giải quyết tố cáo bằng văn bản.


Quyết định giải quyết tố cáo phải xác định trách nhiệm của người có hành vi vi phạm, áp dụng các biện pháp xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân xử lý người vi phạm. Quyết định giải quyết tố cáo phải được gửi cho người tố cáo, người bị tố cáo và cơ quan quản lý nhà nước cấp trên.


- Bước 04: Tổ chức, cá nhân (người tố cáo) nhận Quyết định giải quyết khiếu nại tại bộ phận một cửa trực thuộc UBND cấp xã.


b. Cách thức thực hiện:  Nộp hồ sơ trực tiếp  tại bộ phận một cửa trực thuộc UBND cấp xã hoặc gửi qua đường bưu điện.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


* Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


- Đơn tố cáo;


- Tài liệu, chứng cứ chứng minh nội dung tố cáo (nếu có).


* Số lượng hồ sơ:     01     (bộ)


d. Thời hạn giải quyết: Thời hạn giải quyết tố cáo không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 90 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.


e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân,  Tổ chức 


f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã


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


h. Lệ phí: không. 


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm: không


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


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


- Luật Khiếu nại, tố cáo đã được bổ sung, sửa đổi năm 2004 và năm 2005.

- Luật Thanh tra số22/2004/QH10 Khóa XI. 


- Nghị định số 41/2005/NĐ-CP ngày 10/7/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật thanh tra. 


- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo. 


- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.


Mẫu số: 46 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



……..., ngày..….tháng....….năm ......…

ĐƠN TỐ CÁO


Kính gửi: .......................................................(1)


Tên tôi là:.............................................................................................................................


Địa chỉ:.................................................................................................................................


Tôi làm đơn này tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của:.......................................................


.........................................................................................................................................(2)


Nay tôi đề nghị:................................................................................................................(3)


..................................................................................................................................................Tôi xin cam đoan những nội dung tố cáo trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật nếu cố tình tố cáo sai.


Người tố cáo 


        (Ký, ghi rõ họ tên)


(1) Tên cơ quan tiếp nhận tố cáo. 


(2)  Họ tên, chức vụ và hành vi vi phạm pháp luật của người bị tố cáo. 


(3) Người, cơ quan có thẩm quyền giải quyết tố cáo  xác minh, kết luận và xử lý người có hành vi vi phạm theo quy định của pháp luật.


Mẫu STP/HT-2006-KH.2







Họ và tên chồng:..........................................................    



Ngày, tháng, năm sinh:...............................................     



Dân tộc:..........................................................................                      



Quốc tịch:...................................................................... 



Nơi thường trú/tạm trú:..............................................



........................................................................................



Số Giấy CMND/Hộ chiếu:.........................................







Họ và tên vợ:.................................................................    



Ngày, tháng, năm sinh:...............................................     



Dân tộc:..........................................................................                      



Quốc tịch:...................................................................... 



Nơi thường trú/tạm trú:..............................................



........................................................................................



Số Giấy CMND/Hộ chiếu:.........................................







(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP







Xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã



nơi đã đăng ký kết hôn trước đây (1)



..........................................................................



..........................................................................



Ngày...........tháng...........năm...........



 CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN























..............................











QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP)STP







Xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký khai tử trước đây (2)



………………………………………………………....................................



   Ngày…….tháng……năm……







CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN



















(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP







(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP







Ý kiến của người được thay đổi họ, tên (nếu người đó từ đủ 9 tuổi trở lên); xác định lại dân tộc (nếu người đó từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi)



................................................................................



................................................................................











(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP







(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP







Xác nhận của UBND cấp xã nơi đã�đăng ký việc nuôi con nuôi trước đây (2)



..........................................................................



..........................................................................



..........................................................................



Ngày...........tháng...........năm...........



CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN











...........................................











* Đối với hộ gia đình thì ghi “Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND và ngày, nơi cấp giấy CMND của chủ hộ gia đình; trường hợp hai vợ chồng cùng xin giao đất thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND và ngày, nơi cấp giấy CMND của vợ và của chồng.
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