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QUYẾT ĐỊNH 
VỀ VIỆC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG ÁP DỤNG TẠI CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH LÂM ĐỒNG.
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH LÂM ĐỒNG
Căn cứ Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26/11/2003;
Căn cứ Quyết định số 30/QĐ-TTg ngày 10/01/2007 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Đề án đơn giản hóa 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 04/01/2008 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Kế hoạch thực hiện Đề án Đơn giản hóa thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản lý Nhà nước giai đoạn 2007-2010;
Xét đề nghị của UBND xã Hòa Ninh, huyện Di Linh tại Tờ trình số 31/TTr-UBND ngày 06/5/2010
Theo đề nghị của Tổ trưởng Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của UBND tỉnh,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này nội dung sửa đổi, bổ sung bộ thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng đã được ban hành kèm theo Quyết định số 1556/QĐ-UBND ngày 07/7/2009 của UBND tỉnh Lâm Đồng.

Điều 2. UBND các xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng có trách nhiệm:

1. Thường xuyên cập nhật để trình Ủy ban nhân dân tỉnh sửa đổi, bổ sung những thủ tục hành chính khi 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 đã được công bố.

2. Niêm yết công khai nội dung của từng thủ tục hành chính đã được công bố và giải quyết theo cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông theo quy định tại Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính Nhà nước ở địa phương.

Điều 3. Tổ công tác thực hiện Đề án 30 có trách nhiệm cập nhật nội dung sửa đổi, bổ sung các thủ tục hành chính này trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính theo hướng dẫn của Tổ công tác chuyên trách cải cách thủ tục hành chính của Thủ tướng Chính phủ.

Điều 4. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Các nội dung không sửa đổi, bổ sung tại Quyết định này vẫn thực hiện theo Quyết định số 1556/QĐ-UBND ngày 07/7/2009 của UBND tỉnh Lâm Đồng.

Điều 5. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Nội vụ, Chủ tịch UBND các huyện, thành phố Đà Lạt, Bảo Lộc, Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn và các tổ chức, cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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NỘI DUNG SỬA ĐỔI CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

ĐƯỢC ÁP DỤNG TẠI CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH LÂM ĐỒNG.


( Kèm theo Quyết định  số: 1277/QĐ-UBND  


ngày 10/6/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng)




I.Lĩnh vực chứng thực.


1. Thủ tục chứng thực di chúc- Mã số hồ sơ:  T-LDG-090499-TT 


1.1. Trình tự thực hiện: 


a) Bước 1: 


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã. Trong trường hợp tính mạng bị cái chết đe dọa do bệnh tật hoặc nguyên nhân khác mà người lập di chúc không thể đến trụ sở cơ quan Nhà nước có thẩm quyền chứng thực, thì việc chứng thực di chúc được thực hiện tại chỗ hoặc nơi có mặt của người lập di chúc. Đối với việc lập di chúc mà tính mạng bị cái chết đe dọa thì không nhất thiết phải xuất trình giấy tờ theo quy định về thành phần hồ sơ nêu trên;


- Công dân xuất trình giấy tờ tùy thân và giấy tờ cần thiết để thực hiện việc chứng thực. Trường hợp hợp đồng liên quan đến tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng, thì người yêu cầu chứng thực phải có đầy đủ giấy tờ để chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản đó;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn ( nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần.


c) Bước 3: Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã.


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần.


1.3. Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Di chúc (do người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội.


b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


1.4. Thời hạn giải quyết: Giải quyết ngay trong ngày, nếu nộp hồ sơ sau 03 giờ chiều thì giải quyết trong ngày làm việc tiếp theo, trường hợp có tình tiết phức tạp thì không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


1.8. Lệ phí:  20.000đ/1 trường hợp.


1.10. Yêu cầu, điều kiện:


- Người đã thành niên đã có quyền lập di chúc, trừ trường hợp bị bệnh tâm thần hoặc các bệnh khác mà không thể nhận thức và làm chủ được hành vi của mình; 


- Người từ đủ 15 tuổi đến chưa đủ 18 tuổi có thể lập di chúc nếu được cha, mẹ hoặc người giám hộ đồng ý;


- Người lập di chúc minh mẫn, sáng suốt trong khi lập di chúc, không bị lừa dối đe dọa hoặc cưỡng ép.


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


- Bộ Luật Dân sự ngày 27 tháng 6 năm 2005;


- 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 môi trường hướng dẫn về việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


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


2. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt-Mã số hồ sơ: T-LLD-090511-TT.


2.8. Lệ phí: Không quá 2.000đ/ trang; từ trang thứ 3 trở đi thì mỗi trang thu 1.000đ, tối đa thu không quá 100.000đ/bản.


3. Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt-Mã số hồ sơ: T-LDG-090515-TT.


3.1. Trình tự thực hiện.


c) Bước 3: Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã.


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần.


4. Cấp bản sao từ sổ gốc-Mã số hồ sơ:T-LDG-090517-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


5. Chứng thực hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân-Mã số hồ sơ:T-LDG-090522-TT.


5.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


 - Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định.


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


5.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản;


- Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao hộ khẩu (đối với trường hợp nhận chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt hoặc phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng, trong khu vực rừng phòng hộ);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.


5.5.Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


5.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp giữa  các hộ gia đình, cá nhân trong cùng xã, phường, thị trấn.


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


- Luật Đất đai ngày 10/12/2003;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và  Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty Nhà nước thành công ty cổ phần;

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


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


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


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


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


6. Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất-Mã số hồ sơ: T-LDG-151200-TT.


6.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


 - Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


6.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác  gắn liền với đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao hộ khẩu (đối với trường hợp nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt hoặc phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng, trong khu vực rừng phòng hộ);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


6.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


6.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất giữa các hộ gia đình, cá nhân trong cùng xã, phường, thị trấn.


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


- Luật Đất đai ngày 10/12/2003;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và  Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty Nhà nước thành công ty cổ phần;

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


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


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

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


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


7. Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất -Mã số hồ sơ: T-LDG-090533-TT.


7.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1: 


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


7.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao hộ khẩu (đối với trường hợp nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt hoặc phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng, trong khu vực rừng phòng hộ);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


7.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


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


- Luật Đất đai ngày 10/12/2003;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và  Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty Nhà nước thành công ty cổ phần;

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


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


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

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


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


8. Thủ tục Chứng thực hợp đồng mua bán quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.-Mã số hồ sơ: T-LDG-090552-TT.


8.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1: 


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3:


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


8.3. Thành phần, số lường hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng mua bán quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất  (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao hộ khẩu;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


8.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


9. Thủ tục Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và  tài sản khác gắn liền với đất-Mã số hồ sơ: T-LDG-090555- TT.


9.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


9.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao hộ khẩu;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


9.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


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


- Hộ gia đình, cá nhân không được nhận tặng cho quyền sử dụng đất ở, đất nông nghiệp trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt hoặc phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng, trong khu vực rừng phòng hộ nếu không sinh sống trong khu rừng đặc dụng, rừng phòng hộ đó ;


- Hộ gia đình cá nhân đã được Nhà nước giao đất lần đầu đối với đất nông nghiệp không thu tiền sử dụng đất, đất ở được miễn tiền sử dụng đất nhưng đã chuyển nhượng mà không còn đất sản xuất, không còn đất ở nếu được Nhà nước giao đất lần thứ 2 đối với đất nông nghiệp không thu tiền sử dụng đất, đất ở được miễn tiền sử dụng đất thì không được tặng cho quyền sử dụng đất trong thời hạn 10 năm kể từ ngày được giao đất lần thứ 2


9.11.căn cứ pháp lý: 


- Luật Đất đai ngày 10/12/2003;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và  Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty Nhà nước thành công ty cổ phần;

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


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


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

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


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


10. Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất- Mã số hồ sơ: T-LDG-090560-TT


 10.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


10.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao hộ khẩu;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


10.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


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


- Hộ gia đình, cá nhân không trực tiếp sản xuất đất nông nghiệp không được nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất chuyên trồng lúa nước; 


- Hộ gia đình, cá nhân không được nhận tặng cho quyền sử dụng đất ở, đất nông nghiệp trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt hoặc phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng, trong khu vực rừng phòng hộ nếu không sinh sống trong khu rừng đặc dụng, rừng phòng hộ đó;


- Hộ gia đình cá nhân đã được Nhà nước giao đất lần đầu đối với đất nông nghiệp không thu tiền sử dụng đất, đất ở được miễn tiền sử dụng đất nhưng đã chuyển nhượng mà không còn đất sản xuất, không còn đất ở nếu được Nhà nước giao đất lần thứ 2 đối với đất nông nghiệp không thu tiền sử dụng đất, đất ở được miễn tiền sử dụng đất thì không được tặng cho quyền sử dụng đất trong thời hạn 10 năm kể từ ngày được giao đất lần thứ 2.


10.11.căn cứ pháp lý: 


- Luật Đất đai ngày 10/12/2003;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và  Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty Nhà nước thành công ty cổ phần;

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


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


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

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


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


11. Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sở hữu nhà ở và  tài sản khác gắn liền với đất-Mã số hồ sơ: T-LDG-090561-TT.


11.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


11.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng tặng cho quyền sở hữu nhà ở và  tài sản khác gắn liền với đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao hộ khẩu;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


11.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


12. Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất- Mã số hồ sơ: T-LDG-090565-TT.


12.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


12.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao hộ khẩu;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


12.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


12.8. Lệ phí: : Tính trên số tiền vay.


- Dưới 20 triệu đồng: 10.000 đ/trường hợp;


- Từ 20 triệu đến dưới 50 triệu đồng: 20.000 đ/trường hợp;


- Từ 50 triệu đến dưới 100 triệu đồng: 50.000 đ/trường hợp;


- Từ 100 triệu  đến dưới 300 triệu đồng: 100.000 đ/trường hợp;


- Từ 300 triệu đến dưới 1 tỷ đồng: 200.000 đ/trường hợp;


- Từ 1 tỷ đến dưới 2 tỷ đồng: 500.000 đ/trường hợp;


- Từ 2 tỷ đến dưới 3 tỷ đồng: 1.000.000 đ/trường hợp;


- Từ 3 tỷ đền dưới 5 tỷ đồng: 1.500.000 đ/trường hợp;


- Từ 5 tỷ đồng trở lên: 2.000.000 đ/trường hợp.


13. Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất-Mã số hồ sơ: T-LDG-090572-TT.


13.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


13.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao hộ khẩu;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


13.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


13.8. Lệ phí: : Tính trên số tiền vay.


- Dưới 20 triệu đồng: 10.000 đ/trường hợp;


- Từ 20 triệu đến dưới 50 triệu đồng: 20.000 đ/trường hợp;


- Từ 50 triệu đến dưới 100 triệu đồng: 50.000 đ/trường hợp;


- Từ 100 triệu  đến dưới 300 triệu đồng: 100.000 đ/trường hợp;


- Từ 300 triệu đến dưới 1 tỷ đồng: 200.000 đ/trường hợp;


- Từ 1 tỷ đến dưới 2 tỷ đồng: 500.000 đ/trường hợp;


- Từ 2 tỷ đến dưới 3 tỷ đồng: 1.000.000 đ/trường hợp;


- Từ 3 tỷ đền dưới 5 tỷ đồng: 1.500.000 đ/trường hợp;


- Từ 5 tỷ đồng trở lên: 2.000.000 đ/trường hợp.


14. Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất- Mã số hồ sơ: T-LDG-090580-TT.


14.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


14.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng thế chấp quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao hộ khẩu;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


14.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


14.8. Lệ phí: : Tính trên số tiền vay.


- Dưới 20 triệu đồng: 10.000 đ/trường hợp;


- Từ 20 triệu đến dưới 50 triệu đồng: 20.000 đ/trường hợp;


- Từ 50 triệu đến dưới 100 triệu đồng: 50.000 đ/trường hợp;


- Từ 100 triệu  đến dưới 300 triệu đồng: 100.000 đ/trường hợp;


- Từ 300 triệu đến dưới 1 tỷ đồng: 200.000 đ/trường hợp;


- Từ 1 tỷ đến dưới 2 tỷ đồng: 500.000 đ/trường hợp;


- Từ 2 tỷ đến dưới 3 tỷ đồng: 1.000.000 đ/trường hợp;


- Từ 3 tỷ đến dưới 5 tỷ đồng: 1.500.000 đ/trường hợp;


- Từ 5 tỷ đồng trở lên: 2.000.000 đ/trường hợp.


15. Chứng thực hợp đồng thuê quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất-Mã số hồ sơ: T-LDG-090586-TT.


15.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định;


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


15.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với  đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


15.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình


15.8. Lệ phí: 


- Tài sản gắn với đất là nhà ở hoặc nhà sử dụng vào mục đích khác không phải để ở, công trình xây dựng khác: 50.000đ;


 - Tài sản gắn với đất là tài sản khác: 20.000đ.


16. Thủ tục Chứng thực hợp đồng thuê quyền sử dụng đất-Mã số hồ sơ: T-LDG-090590-TT.


16.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn ( nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


16.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


16.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình


16.8. Lệ phí:  20.000đ/1 trường hợp.

17. Thủ tục Chứng thực hợp đồng thuê quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất- Mã số hồ sơ: T-LDG-090594.


17.1.  Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


17.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng thuê quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của đại diện (nếu là người đại diện);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


17.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


17.8. Lệ phí: 


- Tài sản là nhà ở hoặc nhà sử dụng vào mục đích khác không phải để ở, công trình xây dựng khác: 50.000đ/trường hợp; 


- Tài sản khác là 20.000đ/trường hợp.


18. Chứng thực văn bản nhận tài sản thừa kế- Mã số hồ sơ: T-LDG-090596-TT.


18.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


18.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Văn bản nhận tài sản thừa kế (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu của người lập văn bản;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;


- Bản sao giấy chứng tử của người để lại di sản;


- Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản.


18.10. Yêu cầu điều kiện:  Người duy nhất được hưởng di sản theo pháp luật.


19. Chứng thực văn bản phân chia tài sản thừa kế-Mã số hồ sơ: T-LDG-090604-TT.


19.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3:


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


19.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Văn bản phân chia tài sản thừa kế (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu của người lập văn bản;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;


- Bản sao giấy chứng tử của người để lại di sản;


- Di chúc (trường hợp thừa kế theo di chúc);


- Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và những người thỏa thuận phân chia tài sản thừa kế theo quy định của pháp luật về thừa kế.


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


19.10. Yêu cầu, điều kiện: Thừa kế theo pháp luật hoặc theo di chúc mà trong di chúc không xác định rõ phần di sản được hưởng của từng người.


19.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính


- Bộ Luật Dân sự ngày 27/6/2005;


- Luật Đất đai ngày 10/12/2003;


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


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


20. Chứng thực văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế-Mã số hồ sơ: T-LDG-090611-TT.


20.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3:


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


20.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế không nhằm trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình đối với người khác (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ chiếu của người lập văn bản;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất của người để lại di sản;


- Bản sao giấy chứng tử của người để lại di sản;


- Di chúc (nếu có);


- Giấy tờ chứng minh giữa người để lại di sản với người từ chối nhận di sản chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản với người từ chối nhận di sản.


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


20.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính


- Bộ Luật Dân sự ngày 27/6/2005;


- Luật Đất đai ngày 10/12/2003;


- 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 Môi trường hướng dẫn về việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


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


21. Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất-Mã số hồ sơ: T-LDG-090613-TT.


21.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


21. 3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao 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);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


21.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.

22. Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất -Mã số hồ sơ: T-LDG-090621-TT.


22.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


22. 3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao 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);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


22.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.

23. Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất -Mã số hồ sơ: T-LDG-090632-TT.


23.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


23. 3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao 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);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


23.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình

24. Thủ tục Chứng thực hợp đồng mua bán căn hộ chung cư -Mã số hồ sơ: T-LDG-090636-TT.


24.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;

- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


24. 3.Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng mua bán căn hộ chung cư ( người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao 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);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ chung cư;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong căn hộ chung cư (nếu có).


24.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


25. Chứng thực hợp đồng tặng cho căn hộ chung cư -Mã số hồ sơ: T-LDG-090637-TT.


25.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3:


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


25. 3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng tặng cho căn hộ chung cư (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao 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);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ chung cư;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong căn hộ chung cư (nếu có).


25.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


26. Chứng thực hợp đồng thuê căn hộ chung cư -Mã số hồ sơ: T-LDG-090640-TT.


26.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


26. 3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng thuê căn hộ chung cư (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao 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);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ chung cư;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong căn hộ chung cư (nếu có).


26.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


26.8. Lệ phí:  50.000đ/trường hợp


26.11. Căn cứ pháp lý:


- Luật Nhà ở ngày 09/12/2005;


- Luật Đất đai năm ngày 10/12/2003;


- 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 môi trường hướng dẫn về việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


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


27. Chứng thực hợp đồng thế chấp căn hộ chung cư -Mã số hồ sơ: T-LDG-090642-TT.


27.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


27.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng thế chấp căn hộ chung cư (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao 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);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ chung cư;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong căn hộ chung cư (nếu có).


27.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình.


27.8. Lệ phí:  tính trên số tiền vay


- Dưới 20 triệu đồng: 10.000 đ/trường hợp;


- Từ 20 triệu đến dưới 50 triệu đồng: 20.000 đ/trường hợp;


- Từ 50 triệu đến dưới 100 triệu đồng: 50.000 đ/trường hợp;


- Từ 100 triệu  đến dưới 300 triệu đồng: 100.000 đ/trường hợp;


- Từ 300 triệu đến dưới 1 tỷ đồng: 200.000 đ/trường hợp;


- Từ 1 tỷ đến dưới 2 tỷ đồng: 500.000 đ/trường hợp;


- Từ 2 tỷ đến dưới 3 tỷ đồng: 1.000.000 đ/trường hợp;


- Từ 3 tỷ đền dưới 5 tỷ đồng: 1.500.000 đ/trường hợp;


- Từ 5 tỷ đồng trở lên: 2.000.000 đ/trường hợp.


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


- Luật Nhà ở ngày 9 tháng 12 năm 2005;


- Luật Đất đai ngày 10 tháng 12 năm 2003;


- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 8 tháng 12 năm 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 môi trường hướng dẫn về việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


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


28. Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng căn hộ chung cư -Mã số hồ sơ: T-LDG-090645-TT.


28.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


28. 3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng góp vốn bằng căn hộ chung cư (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao 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);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu căn hộ chung cư;


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong căn hộ chung cư (nếu có).


28.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình

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


- Luật Nhà ở ngày 9 tháng 12 năm 2005;


- Luật Đất đai ngày 10 tháng 12 năm 2003;


- 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 môi trường hướng dẫn về việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


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


29. Chứng thực hợp đồng ủy quyền -Mã số hồ sơ: T-LDG-090647-TT.


29.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã nơi có bất động sản;


- Công dân xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


29. 3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Phiếu yêu cầu chứng thực;


- Hợp đồng ủy quyền (người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo, hoặc yêu cầu UBND cấp xã soạn thảo) bảo đảm không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- Bản sao 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);


- Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


29.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, hộ gia đình

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


- Bộ Luật Dân sự ngày 27/ 6/2005;


- Luật Nhà ở ngày 09/12/2005;


- Luật Đất đai ngày 10/12/2003;


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


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


II. Lĩnh vực Hộ tịch:


1.Đăng ký khai sinh -Mã số hồ sơ: T-LDG-090527-TT.


1.1.Trình tự thực hiện:

a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi cư trú (tạm trú) của người mẹ, cha, nơi trẻ đang sinh sống;


- Trường hợp người có yêu cầu đăng ký khai sinh không có đủ điều kiện trực tiếp đến UBND cấp xã thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay bằng văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực. Nếu người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con,vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì không cần phải có văn bản ủy quyền;


- Công dân xuất trình: 


+ Giấy đăng ký kết hôn (nếu cha, mẹ của trẻ có đăng ký kết hôn);


+ Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người đi đăng ký để xác định về cá nhân người đó;


+ Sổ hộ khẩu hoặc Giấy chứng nhận hộ khẩu tập thể hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn ( đối với công dân Việt Nam ở trong nước) hoặc Chứng nhận tạm trú (đối với người nước ngoài cư trú tại Việt Nam) để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch.


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


1.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Giấy chứng sinh do cơ quan y tế nơi trẻ em sinh ra cấp; nếu trẻ em sinh ra  ngoài cơ sở y tế thì Giấy chứng sinh được thay 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.


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


- Đăng ký trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày đứa trẻ được sinh ra;


- Đăng ký sau 60 ngày kể từ ngày đứa trẻ được sinh ra là đăng ký khai sinh quá hạn.


2. Đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha và mẹ là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài -Mã số hồ sơ: T-LDG-090654-TT.


2.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi người mẹ hoặc người cha cư trú trong thời gian ở Việt nam;


- Trường hợp người có yêu cầu đăng ký khai sinh không có đủ điều kiện trực tiếp đến UBND cấp xã thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay bằng văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực. Nếu người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con,vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì không cần phải có văn bản ủy quyền;


- Công dân xuất trình: Giấy đăng ký kết hôn ( nếu cha, mẹ của trẻ có đăng ký kết hôn); thẻ thường trú hoặc Thẻ tạm trú hoặc Chứng nhận tạm trú của cha hoặc mẹ; giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký để xác định về cá nhân người đó;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 2: Công chức UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, Trường hợp không thể cấp Giấy khai sinh thì thông báo lý do cho công dân biết;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


2.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Giấy chứng sinh do cơ quan y tế nơi trẻ em sinh ra cấp; nếu trẻ em sinh ra  ngoài cơ sở y tế thì Giấy chứng sinh được thay 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;


- Trường hợp cha mẹ chọn quốc tịch nước ngoài cho con thì phải có giấy thỏa thuận của cha và mẹ về việc chọn quốc tịch. Giấy thoả thuận phải có xác nhận của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền của nước mà người nước ngoài là công dân về việc chọn quốc tịch cho con là phù hợp với pháp luật của nước đó.


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


3. Đăng ký khai sinh cho 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 -Mã số hồ sơ: T-LDG-09655-TT.


3.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi người mẹ hoặc người cha cư trú trong thời gian ở Việt nam;


Trường hợp người có yêu cầu đăng ký khai sinh không có đủ điều kiện trực tiếp đến UBND cấp xã thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay bằng văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực. Nếu người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con,vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì không cần phải có văn bản ủy quyền;


- Công dân xuất trình: Giấy đăng ký kết hôn ( nếu cha, mẹ của trẻ có đăng ký kết hôn); thẻ thường trú hoặc Thẻ tạm trú hoặc Chứng nhận tạm trú của cha hoặc mẹ; giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người đi đăng ký; sổ hộ khẩu, giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể hoặc giấy đăng ký tạm trú có thời hạn; nếu cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài đã có quốc tịch nước ngoài thì xuất trình hộ chiếu Việt Nam còn giá trị sử dụng;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 2:  Công chức UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, trường hợp không thể cấp Giấy khai sinh thì thông báo lý do cho công dân biết;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


3.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Giấy chứng sinh do cơ quan y tế nơi trẻ em sinh ra cấp; nếu trẻ em sinh ra  ngoài cơ sở y tế thì Giấy chứng sinh được thay 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;


- Trường hợp cha mẹ chọn quốc tịch nước ngoài cho con thì phải có giấy thỏa thuận của cha và mẹ về việc chọn quốc tịch. Giấy thoả thuận phải có xác nhận của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền của nước mà người nước ngoài là công dân về việc chọn quốc tịch cho con là phù hợp với pháp luật của nước đó.


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


4. Đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha và mẹ là người nước ngoài hoặc không quốc tịch cư trú ổn định, lâu dài tại Việt Nam -Mã số hồ sơ: T-LDG-090657-TT.


4.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi người mẹ hoặc người cha cư trú trong thời gian ở Việt nam;


- Trường hợp người có yêu cầu đăng ký khai sinh không có đủ điều kiện trực tiếp đến UBND cấp xã thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay bằng văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực. Nếu người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con,vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì không cần phải có văn bản ủy quyền;


- Công dân xuất trình: Giấy đăng ký kết hôn (nếu cha, mẹ của trẻ có đăng ký kết hôn); thẻ thường trú hoặc thẻ tạm trú hoặc chứng nhận tạm trú của cha hoặc mẹ; giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người đi đăng ký để xác định về cá nhân người đó;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 2: Công chức UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, trường hợp không thể cấp Giấy khai sinh thì thông báo lý do cho công dân biết;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


4.3.Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Giấy chứng sinh do cơ quan y tế nơi trẻ em sinh ra cấp; nếu trẻ em sinh ra  ngoài cơ sở y tế thì Giấy chứng sinh được thay 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;


- Trường hợp cha mẹ chọn quốc tịch nước ngoài cho con thì phải có giấy thỏa thuận của cha và mẹ về việc chọn quốc tịch. Giấy thoả thuận phải có xác nhận của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền của nước mà người nước ngoài là công dân về việc chọn quốc tịch cho con là phù hợp với pháp luật của nước đó.


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


5. Đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là người nước ngoài, 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 - Mã số hồ sơ: T-LDG-090658-TT.


5.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi người mẹ hoặc người cha cư trú trong thời gian ở Việt nam;


- Trường hợp người có yêu cầu đăng ký khai sinh không có đủ điều kiện trực tiếp đến UBND cấp xã thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay bằng văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực. Nếu người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con,vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì không cần phải có văn bản ủy quyền.


- Công dân xuất trình: Giấy đăng ký kết hôn (nếu cha, mẹ của trẻ có đăng ký kết hôn); giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người đi đăng ký để xác định về cá nhân người đó; sổ hộ khẩu, giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể hoặc giấy đăng ký tạm trú có thời hạn;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 2: Công chức UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, trường hợp không thể cấp Giấy khai sinh thì thông báo lý do cho công dân biết;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


5.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Giấy chứng sinh do cơ quan y tế nơi trẻ em sinh ra cấp; nếu trẻ em sinh ra  ngoài cơ sở y tế thì Giấy chứng sinh được thay 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;


- Trường hợp cha mẹ chọn quốc tịch nước ngoài cho con thì phải có giấy thỏa thuận của cha và mẹ về việc chọn quốc tịch. Giấy thoả thuận phải có xác nhận của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền của nước mà người nước ngoài là công dân về việc chọn quốc tịch cho con là phù hợp với pháp luật của nước đó.


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


6. Đăng ký khai sinh quá hạn -Mã số hồ sơ: T-LDG-090665-TT : Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


7. Đăng ký kết hôn  -Mã số hồ sơ: T-LDG-090667-TT.


7.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi trú của bên nam hoặc bên nữ;

- Công dân xuất trình Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu; Sổ hộ khẩu của bên nam hoặc bên nữ nơi đăng ký;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy hẹn (nếu có); trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ và nhận kết quả.


7.3.Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai đăng ký kết hôn;


- Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân; hoặc Tờ khai đăng ký kết hôn  có xác nhận tình trạng hôn nhân (trường hợp một người cư trú tại xã này đăng ký kết hôn tại xã khác); có giá trị 06 tháng kể từ ngày xác nhận.


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


Hai bên nam nữ phải có mặt khi đăng ký ; nam từ 20 tuổi, nữ từ 18 tuổi trở lên; hôn nhân tự nguyện; không thuộc  diện cấm kết hôn (người đang có vợ hoặc có chồng; người mất năng lực hành vi dân sự; giữa những người cùng dòng máu về trực hệ, có họ trong phạm vi 3 đời; giữa cha mẹ nuôi với con nuôi, giữa người đã từng là cha mẹ nuoâi với con nuoâi, bố chồng với con dâu, mẹ vợ với con rễ, bố dượng với con riêng của vợ, mẹ kế với con riêng của chồng; giữa những người cùng giới tính).


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


- Luật Hôn nhân và Gia đình ngày 09/6/2000;


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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định của 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, biểu mẫu hộ tịch.


8. Đăng ký khai tử  -Mã số hồ sơ: T-LDG-090670-TT


8.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi trú cuối cùng của người chết  hoặc nơi đương sự chết;


- Công dân xuất trình: Sổ hộ khẩu gia đình của người chết; giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký khai tử;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã. Trường hợp người đi đăng ký không phải là thân thích của người chết thì phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực.


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


8.3.Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


- Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay cho giấy báo tử.


9. Đăng ký khai tử quá hạn -Mã số hồ sơ: T-LDG-090672-TT


9.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi cư trú cuối cùng của người chết  hoặc nơi đương sự chết;


- Công dân xuất trình: Sổ hộ khẩu gia đình của người chết; giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký khai tử;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã; 


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ và nhận kết quả. Trường hợp người đi đăng ký không phải là thân thích của người chết thì phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


9.3.Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


- Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay cho giấy báo tử.


9.4.Thời gian giải quyết: không quá 5 ngày làm việc.


10. Đăng ký lại việc khai tử -Mã số hồ sơ: T-LDG-090673-TT.


10.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi đã đăng ký khai tử trước đây hoặc nơi đương sự cư trú;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký lại việc khai tử;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3:


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ và nhận kết quả. Trường hợp người đi đăng ký không phải là thân thích của người chết thì phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


10.3.Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai đăng ký lại việc tử;


- Trường hợp đăng ký lại tại UBND cấp xã phải là nơi đương sự đã đăng ký khai tử trước đây thì tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký khai tử; trừ trường hợp đương sự xuất trình được bản sao giấy khai tử đã cấp hợp lệ trước đây.


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


Trong trường hợp đăng ký lại tại UBND cấp xã không phải nơi đương sự đã đăng ký khai tử trước đây, thì Tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký khai tử đối với trường hợp đã mất sổ lưu và bản chính giấy chứng tử.


11. Đăng ký lại việc kết hôn  -Mã số hồ sơ: T-LDG-090674-TT.


11.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi nơi  đã đăng ký hoặc nơi đương sự cư trú;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; sổ hộ khẩu của mỗi bên đương sự đi đăng ký;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


11.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai đăng ký lại việc kết hôn;


- Trường hợp đăng ký lại tại UBND cấp xã không phải nơi đương sự đã đăng ký trước đây thì tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký; trừ trường hợp đương sự xuất trình được bản sao gíấy đăng ký kết hôn đã cấp hợp lệ trước đây


12. Đăng ký lại việc sinh -Mã số hồ sơ: T-LDG-090675-TT.


12.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1: 


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã đã đăng ký khai sinh trước đây hoặc nơi đương sự cư trú;


- Trường hợp người có yêu cầu đăng ký khai sinh không có đủ điều kiện trực tiếp đến UBND cấp xã thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay bằng văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực. Trường hợp người yêu cầu đăng ký không phải là đương sự, ông bà, cha mẹ…thì phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu; sổ hộ khẩu của  người đi đăng ký;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


12.3. Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai đăng ký lại việc sinh. Trong trường hợp đăng ký lại tại UBND cấp xã không phải nơi đương sự đã đăng ký trước đây thì Tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký việc sinh; trừ trường hợp đương sự xuất trình được bản sao giấy tờ hộ tịch đã cấp hợp lệ trước đây.


12.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Đã mất Sổ gốc và bản chính giấy khai sinh.


13. Đăng ký  giám hộ -Mã số hồ sơ: T-LDG-090677-TT


13.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi cư trú của người giám hộ hoặc nơi có trụ sở của tổ chức đảm nhận việc giám hộ;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu; sổ hộ khẩu của  người được cử làm giám hộ;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3:


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


13.3.Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


Người được cử làm giám hộ phải nộp giấy cử làm giám hộ. Giấy cử giám hộ do người cử giám hộ lập; nếu có nhiều người cùng cử một người làm giám hộ, thì tất cả phải cùng ký vào Giấy cử giám hộ.


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


Khi đăng ký việc giám hộ, người cửa giám hộ và người được cử làm giám hộ phải có mặt.


14. Đăng ký chấm dứt việc giám hộ -Mã số hồ sơ: T-LDG-090679-TT.


14.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi đã đăng ký giám hộ trước đây;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu; các giấy tờ cần thiết để chứng minh đủ điều kiện chấm dứt việc giám hộ theo quy định của Bộ luật Dân sự;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã; 


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ và nhận kết quả; 


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


14.3.Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai thay đổi, chấm dứt việc giám hộ;


- Quyết định công nhận việc giám hộ trước đây;


- Trong trường hợp người được giám hộ có tài sản riêng, đã được lập thành danh mục khi đăng ký giám hộ, thì người yêu cầu chấm dứt việc giám hộ phải nộp danh mục tài sản đó và danh mục tài sản hiện tại của người được giám hộ; Biên bản xác định tình trạng của người được giám hộ.


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


Người được giám hộ phải có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; người được giám hộ chết; cha mẹ của người được giám hộ đã có đủ điều kiện để thực hiện quyền, nghĩa vụ của mình; người được giám hộ nhận làm con nuôi; khi có người khác có đủ điều kiện nhận làm giám hộ.


15. Đăng ký việc nhận cha, mẹ, con -Mã số hồ sơ: T-LDG-090681-TT


15.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi cư trú của người nhận hoặc người được nhận là cha, mẹ, con;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu người đi đăng ký;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


15.3.Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai theo mẫu quy định. Trong trường hợp cha hoặc mẹ nhận con chưa thành niên, thì phải có sự đồng ý của người hiện đang là cha hoặc mẹ, trừ trường hợp người đó đã chết, mất tích, mất năng lực hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự;


- Giấy khai sinh bản chính hoặc bản sao của người con;


- Các giấy tờ, đồ vật hoặc chứng cứ khác để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con (nếu có).


16. Đăng ký việc nuôi con nuôi -Mã số hồ sơ: T-LDG-090684-TT.


16.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi cư trú của người nhận con, nơi lập biên bản trẻ bỏ rơi (đối với trường hợp trẻ bị bỏ rơi, nơi có trụ sở của cơ sở đang nuôi dưỡng trẻ;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu người đi đăng ký nhận con nuôi, sổ hộ khẩu của người nhận con (trường hợp nơi đăng ký là xã nơi người nhận con cư trú );


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3:


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận nộp hồ sơ, nộp lệ phí theo quy định và nhận kết quả; 


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


16.3.Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


- Giấy thỏa thuận về việc cho và nhận con nuôi hoặc Tờ khai đăng ký việc nhận con nuôi trong trường hợp:


+ Trẻ được nhận làm con nuôi là trẻ bị bỏ rơi, không tìm được cha mẹ đẻ mà chưa được đưa vào cơ sở nuôi dưỡng;


+ Cả cha và mẹ đẻ của trẻ đã chết, mất tích, mât năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự mà không có người hoặc tổ chức giám hộ.


- Bản sao giấy khai sinh của người đựơc nhận làm con nuôi;


- Biên bản xác nhận tình trạng trẻ bị bỏ rơi.


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


- 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 có mặt;


-Người được nhận làm con nuôi : từ 15 tuổi trở xuống (người trên 15 tuổi có thể nhận làm con nuôi nếu là con nuôi, người tàn tật người mất năng lực hành vi dân sư hoặc làm con nuôi của người già yếu cô đơn);


- Người nhận nuôi con nuôi: có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, hơn con nuôi từ 20 tuổi trở lên, có đạo đức tốt, có điều kiện thực tế bảo đảm việc chăm nom chăm sóc, nuôi dưỡng giáo dục con nuôi.


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


- Luật Hôn nhân và gia đình ngày 09/6/2000;


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


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của 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 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc Ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;


- Quyết định số 07/2007/QĐ-UBND ngày 15/02/2007 của UBND tỉnh Lâm Đồng về mức thu, nộp, tỷ lệ điều tiết và chế độ quản lý sử dụng Lệ phí hộ tịch, hộ khẩu, chứng minh nhân dân trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.


17. Đăng ký lại việc nuôi con nuôi - Mã số hồ sơ: T-LDG-090687-TT.


17.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi đương sự cư trú hoặc nơi đã đăng ký trước đây;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu người đi đăng ký nhận con nuôi; sổ hộ khẩu của người đăng ký;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


17.3. Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai đăng ký lại việc nhận con nuôi.


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


- Trong trường hợp đăng ký lại tại UBND cấp xã, không phải nơi đương sự đã đăng ký hộ tịch trước đây thì Tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã, nơi đăng ký hộ tịch về việc đã đăng ký; trừ trường hợp đương sự xuất trình được bản sao giấy tờ hộ tịch đã cấp hợp lệ trước đây;


 - Khi đăng ký lại việc nuôi con nuôi, các bên đương sự phải có mặt.


18. Bổ sung hộ tịch -Mã số hồ sơ: T-LDG-090690-TT.


18.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi đã đăng ký khai sinh. Trường hợp người đi đăng ký không phải là đương sự hoặc người thân thích của đương sư phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu người đi đăng ký; bản chính giấy khai sinh và các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc bổ sung những nội dung chưa được đăng ký trong sổ khai sinh và giấy khai sinh;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


b) Bước 2: Công chức UBND cấp xã thẩm định hồ sơ. Trường hợp không thể bổ sung hộ tịch thì thông báo lý do cho công dân biết.


c) Bước 3: Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


18.3. Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai  theo mẫu.


19. Thay đổi hộ tịch cho người dưới 14 tuổi -Mã số hồ sơ: T-LDG-090693-TT.


19.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi đương sự cư trú hoặc nơi đã đăng ký khai sinh trước đây.Trường hợp người đi đăng ký không phải là đương sự hoặc người thân thích của đương sư phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu người đi đăng ký; bản chính giấy khai sinh và các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc thay đổi họ, tên, chữ đệm đã  được đăng ký đúng trong sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh, nhưng cá nhân có yêu cầu thay đổi khi có lý do chính đáng theo Bộ Luật Dân sự cho người 14 tuổi;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


19.3. Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai  theo mẫu.


20. Cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi -Mã số hồ sơ: T-LDG-090694-TT.


20.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi đã đăng ký khai sinh. Trường hợp người đi đăng ký không phải là đương sự hoặc người thân thích của đương sư phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu; bản chính giấy khai sinh và các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc cải chính những nội dung đã được đăng ký trong sổ khai sinh và bản chính giấy khai sinh, nhưng có sai sót trong khi đăng ký;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3:


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận hồ sơ và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


20.3.Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai  theo mẫu.


 21. Điều chỉnh hộ tịch -Mã số hồ sơ: T-LDG-090698-TT


21.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi đã đăng ký hộ tịch. Trường hợp người đi đăng ký không phải là đương sự hoặc người thân thích của đương sư phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người đi đăng ký; giấy tờ hộ tịch cần điều chỉnh, bản chính giấy khai sinh hoặc giấy tờ có liên quan để làm căn cứ điều chỉnh;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


21.3.Thành phần, số lượng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ: Không 


b) Số lượng hồ sơ: Không


22. Cấp bản sao giấy tờ từ sổ hộ tịch -Mã số hồ sơ: T-LDG-090699-TT.


22.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi đã đăng ký hộ tịch trước đây. Trường hợp người đi đăng ký không phải là đương sự hoặc người thân thích của đương sư phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực.


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, sổ Hộ khẩu của người đi đăng ký;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận; trường hợp thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


22.3.Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ: 


- Đơn xin sao các giấy tờ về hộ tịch.



22.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao các giấy tờ hộ tịch.


23. Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân -Mã số hồ sơ: T-LDG 090706-TT.


23.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi đương sự cư trú. Trường hợp người đến đăng ký không phải là người có nhu cầu đăng ký thì phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, sổ Hộ khẩu của người đi đăng ký;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không  hợp lệ  thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3:


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận hồ sơ, nộp lệ phí và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


23.3.Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ: 


- Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân;


- Trong trường hợp người yêu cầu cấp Giấy xác nhận hôn nhân đã có vợ, có chồng, nhưng đã ly hôn hoặc người kia đã chết thì phải xuất trình trích lục bản án hoặc Quyết định đã có hiệu lực pháp luật của Tòa án về việc ly hôn hoặc bản sao giấy chứng tử;


- Đối với những người đã qua nhiều nơi cư trú khác nhau (kể cả thời gian cư trú ở nước ngoài), mà UBND cấp xã, nơi xác nhận tình trạng hôn nhân không rõ về tình trạng hôn nhân của họ những nơi đó thì yêu cầu đương sự viết bản cam đoan về tình trạng hôn nhân của mình trong thời gian trước khi về cư trú tại địa phương và chịu trách nhiệm về việc cam đoan.


24. Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân do giấy đã cấp hết hạn-Mã số hồ sơ: T-LDG-090711-TT.


24.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cấp xã nơi cư trú của người có yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân. Trường hợp người đến đăng ký không phải là người có yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân thì phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực;


- Công dân xuất trình: Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu; sổ hộ khẩu của của người có yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết giấy biên nhận; trường hợp thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận và giải quyết hồ sơ: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


c) Bước 3: 


- Công dân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã;


- Công dân đến nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận hồ sơ, nộp lệ phí và nhận kết quả;


- Thời gian trả kết quả: Trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần trừ các ngày nghỉ theo quy định.


24.3. Thành phần, số lượng hồ sơ : 


a) Thành phần hồ sơ: 


- Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân;


- Tờ khai đăng ký kết hôn hoặc giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã cấp. Trong trường hợp đương sự khai đã làm mất Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã cấp thì phải có cam kết về việc chưa đăng ký kết hôn.


III. Lĩnh vực xây dựng:


3. Cấp Giấy phép xây dựng tạm nhà ở nông thôn-Mã số hồ sơ: T-LDG-090769-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


7. Cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng lần đầu cho cá nhân trong nước có công trình xây dựng tại khu vực nông thôn được tạo lập từ trước ngày 10/8/2005 (ngày Nghị định số 95/2005/NĐ-CP có hiệu lực thi hành) -Mã số hồ sơ: T-LDG-090809-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


8. Cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng lần đầu cho cá nhân trong nước có công trình xây dựng tại khu vực nông thôn được tạo lập từ ngày 10/8/2005 (ngày Nghị định số 95/2005/NĐ-CP có hiệu lực thi hành)-Mã số hồ sơ: T-LDG-090831-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


9. Cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng lần đầu cho cá nhân người Việt Nam ở nước ngoài, người nước ngoài -Mã số hồ sơ: T-LDG-090838-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


10. Xác nhận thay đổi sau khi cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng cho cá nhân trong nước, người nước ngoài, người Việt Nam ở nước ngoài-Mã số hồ sơ: T-LDG-090854-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


11.  Cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở lần đầu cho cá nhân trong nước có nhà ở tại khu vực nông thôn được tạo lập từ trước ngày 01/7/2006 (ngày Luật Nhà ở có hiệu lực thi hành) -Mã số hồ sơ: T-LDG-090859-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


12. Cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở lần đầu cho cá nhân trong nước có nhà ở tại khu vực nông thôn được tạo lập từ  ngày 01/7/2006 (ngày Luật Nhà ở có hiệu lực thi hành)-Mã số hồ sơ: T-LDG-090874-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


13. Cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cho cá nhân trong nước đối với trường hợp nhận chuyển nhượng một phần của nhà ở tại khu vực nông thôn đã có giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà -Mã số hồ sơ: T-LDG-090876-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


14. Cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cho cá nhân trong nước đối với trường hợp nhận chuyển nhượng toàn bộ nhà ở tại khu vực nông thôn đã có giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở-Mã số hồ sơ: T-LDG-090883-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


IV. Lĩnh vực đất đai:


1. Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 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 tại xã, phường, thị trấn - Mã số hồ sơ: T-LDG-090891-TT.


1.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


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


- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất;


- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất.


- Bản phô tô có công chứng giấy tờ chứng minh thời điểm sử dụng đất theo quy định tại khoản 2, Điều 3, Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007  hoặc:


+ Giấy tờ chứng minh việc đã nộp tiền cho cơ quan, tổ chức để được sử dụng đất trước ngày 01/7/2004 (bản gốc);


+ Bản chính Giấy tờ chứng minh thời điểm sử dụng đất theo quy định tại khoản 2, Điều 3, Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007(biên lai thuế sử dụng đất, giấy tờ về đăng ký hộ khẩu, đăng ký kê khai nhà đất, giấy khai sinh, quyết định xử phạt hành chính trong việc sử dụng đất, quyết định giải quyết khiếu nại, tố cáo của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền có liên quan đến việc sử dụng đất.v.v có ghi địa chỉ của nhà ở lien quan đến thửa đất);


- Bản sao hộ khẩu;


- Những giấy tờ liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp hoặc được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính;


- Bản chính và 01 bản sao các giấy tờ chứng minh về nguồn gốc và thời điểm tạo lập tài sản đối với trường hợp có tài sản gắn liền với đất;


- Trường hợp chủ sử dụng đất không phải là người đứng tên trong các giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2,3 điều 50, Luật Đất đai thì phải có giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất trước ngày 01/7/2004 có chữ ký của bên chuyển quyền và văn bản xác nhận đất không có tranh chấp của UBND cấp xã;


- Trường hợp một phần thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì nộp thêm bản sao của giấy chứng nhận đó;


- Văn bản ủy quyền đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (nếu có).


1.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 


1.9.Mẫu đơn, mẫu tờ khai:


Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu 01/ĐK-GCN).


		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		Mẫu số 01/ĐK-GCN



		

		PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ


Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:


Ngày…... / ...… / .......…


Quyển số ……, Số thứ tự……..


Người nhận hồ sơ


(Ký và ghi rõ họ, tên)



		

		



		ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN, QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

(Sử dụng để kê khai cả đối với trường hợp chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)

		



		

		



		Kính gửi: UBND ........................................................................

		



		

		



		I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT   


             (Xem kỹ hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)



		1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất


  1.1. Tên (viết chữ in hoa):…………………………………………………………………………


….................................................................................................................................................... 


  1.2. Địa chỉ thường trú:……………………………………………………………………………


  (Cá nhân ghi họ tên, năm sinh, số giấy CMND; hộ gia đình ghi chữ “Hộ” trước họ tên, năm sinh, số giấy CMND của  người đại diện cùng có quyền sử dụng đất và sở hữu  tài sản của hộ. Tổ chức ghi tên và quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư (gồm tên và số, ngày ký, cơ quan ký văn bản). Cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch, số và ngày cấp, nơi cấp hộ chiếu. Trường hợp nhiều chủ cùng sử dụng đất, cùng sở hữu tài sản  thì kê khai tên các chủ đó vào danh sách kèm theo)



		2. Đề nghị:  - Chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất  


                    - Cấp GCN đối với thửa đất            ,  Tài sản gắn liền với đất

		(Đánh dấu vào ô


trống lựa chọn)



		3. Thửa đất đăng ký quyền sử dụng (Không phải khai nếu đề nghị chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)


   3.1.Thửa đất số: …………....………..….….; 3.2. Tờ bản đồ số: …….…………………....…; 


   3.3. Địa chỉ tại: .......................................................................................................................;


   3.4. Diện tích: …....……........ m2;  sử dụng chung: ...................... m2;  sử dụng riêng: …............... m2;


 3.5. Sử dụng vào mục đích: ..............................................., từ thời điểm: ……………….......; 


 3.6. Thời hạn đề nghị được sử dụng đất: .................................................................................;


 3.7. Nguồn gốc sử dụng:..........................................................................................................;


(Ghi cụ thể: được Nhà nước giao có thu tiền hay giao không thu tiền hay cho thuê trả tiền một lần hay thuê trả tiền hàng năm hoặc nguồn gốc khác)



		4. Tài sản gắn liền với đất (Chỉ kê khai nếu có nhu cầu được chứng nhận hoặc chứng nhận bổ sung quyền sở hữu)



		4.1. Nhà ở, công trình xây dựng khác:


 a) Tên công trình (nhà ở, nhà xưởng, nhà kho, …): 
;


 b) Địa chỉ: 
;


 c) Diện tích xây dựng: ................ (m2); 

 d) Diện tích sàn (đối với nhà) hoặc công suất (đối với công trình khác): 
;


 đ) Sở hữu chung: ………………................... m2,  sở hữu riêng: 
 m2;


 e) Kết cấu: 
;


 g) Cấp, hạng: ….................................................; h) Số tầng: 
;


 i) Năm hoàn thành xây dựng: ............................; k) Thời hạn sở hữu đến: 



(Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình xây dựng khác thì chỉ kê khai các thông tin chung và tổng diện tích của các nhà ở, công trình xây dựng; đồng thời lập danh sách nhà ở, công trình kèm theo đơn)



		4.2. Rừng sản xuất là rừng trồng:

		4.3. Cây lâu năm:



		 a) Diện tích có rừng: ………….....….…… m2;


 b) Nguồn gốc tạo lập: 


- Tự trồng rừng:


- Nhà nước giao không thu tiền:


- Nhà nước giao có thu tiền:


- Nhận chuyển quyền:


- Nguồn vốn trồng, nhận quyền: ……………......…

		a) Loại cây: ………….....................…;


b) Nguồn gốc tạo lập: ..…….……..….


………………………….….………...


……………….………………………


………………………………………



		5. Những giấy tờ nộp kèm theo: ……………………………………………………………….


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


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



		6. Đề nghị: 


  6.2. Ghi nợ đối với loại nghĩa vụ tài chính: ………..………….……………………………... 


  6.3. Đề nghị khác: …………………………………………………………………………….





Tôi xin cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng sự thật. 


                                           ……………, ngày .... tháng ... năm ......

                                             Người viết đơn

                                                                                        (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu nếu có)

		II. XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN


(Đối với trường hợp hộ gia đình cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở)



		- Nội dung kê khai về đất, tài sản so với hiện trạng: ……………………………………..... 


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


- Thời điểm bắt đầu sử dụng đất vào mục đích hiện nay:………...………………………... 


- Nguồn gốc tạo lập tài sản:.................................................................................................... 


- Thời điểm hình thành tài sản:……………………………………........................................ 


- Tình trạng tranh chấp về đất đai và tài sản gắn liền với đất: ................................................


- Sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng: ……………........................…..…......................…………………....



		………………, ngày….. tháng…. năm …..

Cán bộ địa chính


(Ký, ghi rõ họ, tên)




		……………., ngày….. tháng…. năm …..


TM. Uỷ ban nhân dân


Chủ tịch


(Ký tên, đóng dấu)








		III. Ý KIẾN CỦA VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT



		(Phải nêu rõ có đủ hay không đủ điều kiện cấp GCN, lý do và căn cứ pháp lý áp dụng; trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền nhà ở thì phải xác định rõ diện tích đất ở được công nhận và căn cứ pháp lý)



		…………, ngày…./…/ …..

Cán bộ thẩm tra


(Ký, ghi rõ họ, tên và chức vụ)




		…………, ngày…./…/ …..

Giám đốc 


(Ký tên, đóng dấu)








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


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


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


- Nghị định số 176/1999/NĐ-CP ngày 21/12/1999 của Chính phủ về lệ phí trước bạ;


- Nghị định số 80/2008/NĐ-CP ngày 29/7/2008 của Chính phủ về sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 176/1999/NĐ-CP ngày 21/12/1999 và Nghị định 43/2003/NĐ-CP ngày 12/5/2003 của Chính phủ về lệ phí trước bạ;


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

- Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp gấiy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi và giải quyết khiếu nại;


- Thông tư  số 117/2004/TT-BTC ngày 07/12/2004 của Bộ Tài chính về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 198/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 của Chính phủ về thu tiền sử dụng đất;


- Thông tư số 95/2005/TT-BTC ngày 26/10/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện các quy định của pháp luật về lệ phí trước bạ;


- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của liên bộ Bộ Tài chính-Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;


- Quyết định số 35/2009/QĐ-UBND ngày 09/6/2009 của UBND tỉnh Lâm Đồng về mức thu, nộp, tỷ lệ điều tiết và chế độ quản lý sử dụng phí đo đạc, lập bản đồ địa chính, phí thẩm định cấp quyền sử dụng đất và phí khai thác sử dụng tài liệu đất đai trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.


2. Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với trường hợp quyền sử dụng đất có tài sản gắn liền với đất tại xã, phường, thị trấn.


2.1. Trình tự thực hiện:


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của Pháp luật, nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã; Trường hợp công dân có nhu cầu xin cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất không thể đi nộp hồ sơ thì ủy quyền cho người khác làm thay bằng văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ, trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Trong giờ làm việc, các ngày từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ các ngày nghỉ theo qui định.


b) Bước 2: 


- Cán bộ địa chính kiểm tra, xác minh về trình trạng tranh chấp; kiểm tra, xác nhận vào sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (trừ trường hợp sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng đã có xác nhận của tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng hoặc hoạt động đo đạc bản đồ), tham mưu UBND xã, thị trấn xác nhận vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận về tình trạng tranh chấp quyền sở hữu tài sản;


- Công bố công khai kết quả kiểm tra hồ sơ tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn trong thời hạn 15 ngày, xem xét giải quyết các ý kiến phản ánh về nội dung công khai; 


- Gửi hồ sơ đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.


c) Bước 3: Sau khi nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất do Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện chuyển về UBND cấp xã gửi thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính cho công dân.


2.2. Cách thực thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.


2.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


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


- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất;


- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất;


- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân;


- Bản sao hộ khẩu và chứng minh nhân dân của chủ sử dụng đất;


- Những giấy tờ liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp hoặc được miễn giảm nghĩa vụ tài chính;


- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);


- 01 bản sao có công chứng các giấy tờ chứng minh về nguồn gốc và thời điểm tạo lập tài sản (nếu có);


- Trường hợp chủ sử dụng đất không phải là người đứng tên trong các giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2, 5  Điều 50, Luật Đất đai thì phải có giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất trước ngày 01/7/2004 có chữ ký của bên chuyển quyền và văn bản xác nhận đất không có tranh chấp của UBND cấp xã;


- Trường hợp một phần thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì nộp thêm bản sao của giấy chứng nhận đó;


- Văn bản ủy quyền đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (nếu có).


b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ


2.4. Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


2.5. Đối tượng thực hiện: Hộ gia đình, cá nhân.


2.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:UBND xã, phường, thị trấn.


2.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 


2.8. Lệ phí: Phí thẩm định diện tích đề nghị cấp giấy chứng nhận.


2.9. Tên  mẫu đơn, mẫu tờ khai:


- Đơn đề nghị cấp GCNQSD đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất ( Mẫu 01/ĐK-GCN);


- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (Mẫu 01-05/TSDĐ);


- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân ( Mẫu số: 11/KK-TNCN);


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


		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		Mẫu số 01/ĐK-GCN



		

		PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ


Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:


Ngày…... / ...… / .......…


Quyển số ……, Số thứ tự……..


Người nhận hồ sơ


(Ký và ghi rõ họ, tên)






		

		



		ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN, QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

(Sử dụng để kê khai cả đối với trường hợp chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)

		



		

		



		Kính gửi: UBND ............................................................................

		



		

		



		I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT  


              (Xem kỹ hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)



		1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất


  1.1. Tên (viết chữ in hoa):…………………………………………………………………………


….................................................................................................................................................... 


….................................................................................................................................................... 


….................................................................................................................................................... 


  1.2. Địa chỉ thường trú:……………………………………………………………………………


  (Cá nhân ghi họ tên, năm sinh, số giấy CMND; hộ gia đình ghi chữ “Hộ” trước họ tên, năm sinh, số giấy CMND của  người đại diện cùng có quyền sử dụng đất và sở hữu  tài sản của hộ. Tổ chức ghi tên và quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư (gồm tên và số, ngày ký, cơ quan ký văn bản). Cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch, số và ngày cấp, nơi cấp hộ chiếu. Trường hợp nhiều chủ cùng sử dụng đất, cùng sở hữu tài sản  thì kê khai tên các chủ đó vào danh sách kèm theo)



		2. Đề nghị:  - Chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất  


                    - Cấp GCN đối với thửa đất       ,  Tài sản gắn liền với đất

		(Đánh dấu vào ô


trống lựa chọn)



		3. Thửa đất đăng ký quyền sử dụng (Không phải khai nếu đề nghị chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)


   3.1.Thửa đất số: …………....………..….….; 3.2. Tờ bản đồ số: …….…………………....…; 


   3.3. Địa chỉ tại: .......................................................................................................................;


   3.4. Diện tích: …....……........ m2;  sử dụng chung: ...................... m2;  sử dụng riêng: …............... m2;


 3.5. Sử dụng vào mục đích: ..............................................., từ thời điểm: ……………….......; 


 3.6. Thời hạn đề nghị được sử dụng đất: .................................................................................;


 3.7. Nguồn gốc sử dụng:..........................................................................................................;


(Ghi cụ thể: được Nhà nước giao có thu tiền hay giao không thu tiền hay cho thuê trả tiền một lần hay thuê trả tiền hàng năm hoặc nguồn gốc khác)



		4. Tài sản gắn liền với đất (Chỉ kê khai nếu có nhu cầu được chứng nhận hoặc chứng nhận bổ sung quyền sở hữu)



		4.1. Nhà ở, công trình xây dựng khác:


 a) Tên công trình (nhà ở, nhà xưởng, nhà kho, …): 
;


 b) Địa chỉ: 
;


 c) Diện tích xây dựng: ................ (m2); 

 d) Diện tích sàn (đối với nhà) hoặc công suất (đối với công trình khác): 
;


 đ) Sở hữu chung: ………………................... m2,  sở hữu riêng: 
 m2;


 e) Kết cấu: 
;


 g) Cấp, hạng: ….................................................; h) Số tầng: 
;


 i) Năm hoàn thành xây dựng: ............................; k) Thời hạn sở hữu đến: 



(Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình xây dựng khác thì chỉ kê khai các thông tin chung và tổng diện tích của các nhà ở, công trình xây dựng; đồng thời lập danh sách nhà ở, công trình kèm theo đơn)



		4.2. Rừng sản xuất là rừng trồng:

		4.3. Cây lâu năm:



		 a) Diện tích có rừng: ………….....….…… m2;


 b) Nguồn gốc tạo lập: 


- Tự trồng rừng:


- Nhà nước giao không thu tiền:


- Nhà nước giao có thu tiền:


- Nhận chuyển quyền:


 - Nguồn vốn trồng, nhận quyền: ………..…

		a) Loại cây: ………….....................…;


b) Nguồn gốc tạo lập: ..…….……..….


………………………….….………...


……………….………………………


………………………………………



		5. Những giấy tờ nộp kèm theo: ……………………………………………………………….


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


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



		6. Đề nghị: 


  6.2. Ghi nợ đối với loại nghĩa vụ tài chính: ………..………….……………………………... 


  6.3. Đề nghị khác: …………………………………………………………………………….





Tôi xin cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng sự thật. 


                                                              ……………, ngày .... tháng ... năm ......

                                                       Người viết đơn

                                                                            (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu nếu có)


		II. XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN


(Đối với trường hợp hộ gia đình cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở)



		- Nội dung kê khai về đất, tài sản so với hiện trạng: ……………………………………..... 


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


- Thời điểm bắt đầu sử dụng đất vào mục đích hiện nay:………...………………………... 


- Nguồn gốc tạo lập tài sản:.................................................................................................... 


- Thời điểm hình thành tài sản:……………………………………........................................ 


- Tình trạng tranh chấp về đất đai và tài sản gắn liền với đất: ................................................


- Sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng: …………….........................



		………………, ngày….. tháng…. năm …..

Cán bộ địa chính


(Ký, ghi rõ họ, tên)




		……………., ngày….. tháng…. năm …..


TM. Uỷ ban nhân dân


Chủ tịch


(Ký tên, đóng dấu)






		III. Ý KIẾN CỦA VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT



		(Phải nêu rõ có đủ hay không đủ điều kiện cấp GCN, lý do và căn cứ pháp lý áp dụng; trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền nhà ở thì phải xác định rõ diện tích đất ở được công nhận và căn cứ pháp lý)



		…………, ngày…./…/ …..

Cán bộ thẩm tra


(Ký, ghi rõ họ, tên và chức vụ)




		…………, ngày…./…/ …..

Giám đốc 


(Ký tên, đóng dấu)








Mẫu số 01-05/TSDĐ


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




TỜ KHAI TIỀN SỬ DỤNG ĐẤT


1. Tên tổ chức, cá nhân sử dụng đất (SDĐ):....................................................................


1.1. Địa chỉ gửi thông báo nộp tiền SDĐ: …………………………………...................


1.2. Điện thoại liên hệ (nếu có):


2. Giấy tờ về quyền SDĐ (quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai), gồm:  ...............................................................................................................................................


3. Đặc điểm thửa đất:


3.1.Địa điểm (địa chỉ): ....................................................................................................


3.2. Vị trí thửa đất (mặt tiền đường phố hay ngõ, hẻm):.................................................


3.3. Loại đất trước khi chuyển mục đích sử dụng:...........................................................


3.4. Loại đất sau khi chuyển mục đích sử dụng:..............................................................


3.5. Thời điểm được quyền sử dụng đất:  ngày.......... tháng........... năm.........................


3.6. Nguồn gốc sử dụng đất:............................................................................................


4. Diện tích nộp tiền sử dụng đất (m2):...........................................................................


4.1.Đất ở tại nông thôn:...................................................................................................


a) Trong hạn mức công nhận đất ở:.................................................................................


b) Trên hạn mức công nhận đất ở:...................................................................................


4.2. Đất ở tại đô thị:.........................................................................................................


a) Diện tích sử dụng riêng:..............................................................................................


b) Diện tích sử dụng chung:............................................................................................


4.3. Diện tích đất sản xuất, kinh doanh, dịch vụ:............................................................


4.4. Diện tích đất sản xuất nông nghiệp, lâm nghiệp, nuôi trồng thuỷ sản, làm muối:....


5. Các khoản được giảm trừ tiền SDĐ hoặc thuộc đối tượng được miễn, giảm tiền SDĐ (nếu có):


5.1. Số tiền thực tế bồi thường thiệt hại, hỗ trợ về đất:...................................................


5.2. Số tiền sử dụng đất, thuê đất đã nộp trước (nếu có):.................................................


5.3. Miễn, giảm tiền SDĐ (ghi rõ thuộc trường hợp nào quy định tại Điều 12 và Điều 13 Nghị định số 198/2004/NĐ-CP của Chính phủ): ……................................................


6. Giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng được miễn, giảm (hoặc giảm trừ) tiền sử dụng đất (nếu bản sao thì phải có công chứng) và các chứng từ về chi phí bồi thường đất, hỗ trợ đất,  chứng từ về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất đã nộp trước....................................


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


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


Tôi cam đoan nội dung kê khai trên đây là đúng sự thật.


                                                                          Ngày......... tháng.......... năm 200........


                                                                                        NGƯỜI KÊ KHAI


                                                                   Ký tên, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu là tổ chức)

                      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


                                         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN


(Dành cho cá nhân có thu nhập từ chuyển nhượng bất động sản, 


nhận thừa kế và nhận quà tặng là bất động sản)


A.  PHẦN CÁ NHÂN TỰ KÊ KHAI


I. THÔNG TIN NGƯỜI CHUYỂN NHƯỢNG, CHO THỪA KẾ, QUÀ TẶNG

[01] Họ và tên: 



		[02] Mã số thuế:

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





[03] Số CMND/hộ chiếu (trường hợp chưa có mã số thuế):…………………………………..

[04] Địa chỉ:


Số nhà,đường phố/thôn, xóm: 



Xã/phường: 



Quận/Huyện:



Tỉnh/ Thành phố:



[05] Điện thoại:………………………………….……[06] Fax:……...………………………... [07] Email: 



[08] Các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà:


       Do cơ quan:
 Cấp ngày:



[09] Trong trường hợp đồng chủ sở hữu:


		STT

		Họ và tên

		Mã số thuế

		Số CMND

		Số Hộ chiếu



		1

		

		

		

		



		2

		

		

		

		



		…

		

		

		

		





II. THÔNG TIN NGƯỜI NHẬN CHUYỂN NHƯỢNG, NHẬN THỪA KẾ, QUÀ TẶNG 


[10] Họ và tên: 


		[11] Mã số thuế:

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





[12] Số CMND/Hộ chiếu (trường hợp chưa có mã số thuế):


[13] Địa chỉ:


Số nhà,đường phố/thôn, xóm: 



Xã/phường: 



Quận/Huyện:



Tỉnh/ Thành phố:



[14] Điện thoại:

 [15] Fax:
  [16] Email: 



[17] Hợp đồng mua bán, hoặc đơn xin chuyển nhượng bất động sản


            Nơi lập 
 Ngày lập:



[18] Cơ quan chứng thực ……………………………………Ngày chứng thực: .............................



III. LOẠI BẤT ĐỘNG SẢN CHUYỂN NHƯỢNG


		[19] Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền trên đất

		



		[20] Quyền sở hữu hoặc sử dụng nhà ở

		



		[21] Quyền thuê đất, thuê mặt nước

		



		[22] Các khoản thu nhập khác nhận được từ bất động sản

		





IV. ĐẶC ĐIỂM BẤT ĐỘNG SẢN CHUYỂN NHƯỢNG, THỪA KẾ, QUÀ TẶNG


[23] Đất


Địa chỉ thửa đất: 



Vị trí (mặt tiền đường phố hay ngõ, hẻm): 



Loại đất: 



Diện tích (m2): 



[24] Nguồn gốc đất: (Đất được Nhà nước giao, cho thuê; Đất nhận chuyển nhượng; nhận thừa kế, hoặc nhận tặng, cho…): 



[25] Giá trị đất thực tế chuyển giao (nếu có): (đồng)



[26] Thời điểm làm giấy tờ chuyển giao QSDĐ: 



[27] Nhà


Cấp nhà: 



Loại nhà: 



Diện tích nhà (m2 sàn xây dựng): 



[28] Nguồn gốc nhà


		Tự xây dựng    

		        





  Năm hoàn thành (hoặc năm bắt đầu sử dụng nhà): …………


		Chuyển nhượng

		





 Thời điểm làm giấy tờ chuyển giao nhà: ……………………


[29] Giá trị nhà (đồng) : 



V. THU NHẬP TỪ CHUYỂN NHƯỢNG BẤT ĐỘNG SẢN


[30] Giá trị nhà, đất thực tế nhận chuyển nhượng, (đồng): 



VI. CÁCH TÍNH THUẾ


		Cách 1: Trường hợp xác định được giá mua bất động sản

		





Thuế thu nhập phải nộp =  Thu nhập từ chuyển nhượng bất động sản  x  25%.


		Cách 2: Trường hợp không xác định được giá mua bất động sản

		





Thuế thu nhập phải nộp = Giá trị chuyển nhượng bất động sản x 2%.


[31] Số thuế thu nhập phải nộp (đồng)……………….....………………………………

VII. THU NHẬP THUỘC DIỆN MIỄN THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN


Căn cứ vào Hồ sơ và các giấy tờ có liên quan đến việc chuyển nhượng bất động sản giữa ông (bà):…………….....................…. và ông (bà): ................……………….., khoản thu nhập từ chuyển nhượng bất động sản của ông (bà) ……................……… thuộc diện thu nhập miễn thuế thu  nhập cá nhân theo quy định tại Điều 4 Luật Thuế thu nhập cá nhân.

VIII. GIẤY TỜ KÈM THEO GỒM:

           Tôi cam đoan những nội dung kê khai là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về những nội dung đã khai./.


		

		……………, ngày ……… tháng……… năm …………


CÁ NHÂN CÓ THU NHẬP


(Ký và ghi rõ họ tên)





B. PHẦN XÁC ĐỊNH  GIÁ TRỊ BẤT ĐỘNG SẢN VÀ TÍNH THUẾ CỦA CƠ QUAN THUẾ


1. Họ và tên người nộp thuế 



		2. Mã số thuế:

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		-

		

		

		





I. Loại bất động sản chuyển nhượng


		1. Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền trên đất

		



		2. Quyền sử hữu hoặc sử dụng nhà ở

		



		3. Quyền thuê đất, thuê mặt nước

		



		4. Các bất động sản khác

		





II. Thu nhập từ chuyển nhượng bất động sản (đồng Việt Nam) = (1) –(2) – (3)


1. Giá chuyển nhượng bất động sản (đồng) :



2. Giá mua bất động sản (đồng) :



3. Các chi phí khác liên quan đến giá bất động sản chuyển nhượng được loại trừ (đồng):



III. Thuế thu nhập phải nộp (đối với trường hợp phải nộp thuế)





1. Cách tính thuế:


		Cách 1: Trường hợp xác định được giá mua bất động sản

		





Thuế thu nhập phải nộp =  Thu nhập từ chuyển nhượng bất động sản  x  25%.


		Cách 2: Trường hợp không xác định được giá mua bất động sản

		





Thuế thu nhập phải nộp = Giá chuyển nhượng bất động sản x 2%.


Số thuế thu nhập phải nộp (đồng): ……………………………………………………...

IV. Xác nhận của cơ quan thuế đối với trường hợp được miễn thuế:




Căn cứ vào hồ sơ và các giấy  tờ có liên quan đến việc chuyển nhượng bất động sản giữa ông (bà)……………..............và ông (bà).....................……………………..., cơ quan thuế đã kiểm tra và xác nhận khoản thu nhập từ chuyển nhượng bất động sản của ông (bà)………………….............…… thuộc diện thu nhập miễn thuế thu nhập cá nhân theo quy định tại Điều 4 Luật Thuế thu nhập cá nhân./.


		CÁN BỘ KIỂM TRA TÍNH THUẾ


(Ký, ghi rõ họ tên)




		 …, ngày …tháng… năm ……


THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN THUẾ 


(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)





Mẫu số 01-05/LPTB


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                                                                          


TỜ KHAI LỆ PHÍ TRƯỚC BẠ NHÀ ĐẤT


		I- TÊN CHỦ SỞ HỮU, SỬ DỤNG NHÀ ĐẤT:



		1. Địa chỉ gửi thông báo nộp tiền LPTB:



		2. Điện thoại liên hệ (nếu có):



		II- ĐẶC ĐIỂM NHÀ ĐẤT:



		1. Đất:



		1.1.  Địa chỉ thửa đất:



		



		1.2. Vị trí (mặt tiền đường phố hay ngõ, hẻm):



		1.3. Mục đích sử dụng đất:



		1.4. Diện tích (m2):



		1.5. Nguồn gốc đất: (đất được Nhà nước giao, cho thuê; đất nhận chuyển nhượng; nhận thừa kế, nhận tặng cho):



		a) Tên tổ chức, cá nhân chuyển giao QSDĐ:



		Địa chỉ người giao QSDĐ:



		b)  Thời điểm làm giấy tờ chuyển giao QSDĐ  ngày ..................... tháng ..................... năm .....................



		1.6. Giá trị  đất thực tế chuyển giao (nếu có):



		



		2.  Nhà:



		2.1. Cấp nhà:

		Loại nhà:



		2.2. Diện tích nhà  (m2sàn xây dựng):



		2.3. Nguồn gốc nhà: 



		a) Tự xây dựng:



		  Năm hoàn công (hoặc năm bắt đầu sử dụng nhà):



		b) Mua, thừa kế, cho, tặng:



		  Thời điểm làm giấy tờ chuyển giao nhà ngày ..................... tháng ..................... năm .....................



		2.4.  Giá trị nhà (đồng):



		 



		3. Tổng giá trị nhà, đất  thực tế nhận chuyển nhượng, nhận thừa kế, nhận tặng cho (đồng):



		



		4. Tài sản thuộc diện không phải nộp lệ phí trước bạ (lý do):



		 



		5. Giấy tờ có liên quan, gồm: 



		-



		-



		-



		Tôi cam đoan nội dung kê khai trên đây là đúng sự thật./.



		Ngày ..................... tháng ..................... năm 200..............



		                                                                                    CHỦ TÀI SẢN



		Ký tên, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu là tổ chức)





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

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


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


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


- Nghị định số 176/1999/NĐ-CP ngày 21/12/1999 của Chính phủ về lệ phí trước bạ.


- Nghị định số 80/2008/NĐ-CP ngày 29/7/2008 của Chính phủ về sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 176/1999/NĐ-CP ngày 21/12/1999 và Nghị định số 43/2003/NĐ-CP ngày 12/5/2003 của Chính phủ về lệ phí trước bạ;


- Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi và giải quyết khiếu nại;


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

- Thông tư  số 117/2004/TT-BTC ngày 07/12/2004 của Bộ Tài chính về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 198/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 của Chính phủ về thu tiền sử dụng đất;


- Thông tư số 95/2005/TT-BTC ngày 26/10/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện các quy định của pháp luật về lệ phí trước bạ;


- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của  Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;


- Quyết định số 35/2009/QĐ-UBND ngày 09/6/2009 của UBND tỉnh Lâm Đồng về mức thu, nộp, tỷ lệ điều tiết và chế độ quản lý sử dụng phí đo đạc, lập bản đồ địa chính, phí thẩm định cấp quyền sử dụng đất và phí khai thác sử dụng tài liệu đất đai trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.


3. Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với trường hợp quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất tại xã, phường, thị trấn.


3.1. Trình tự thực hiện: 


a) Bước 1:


- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND cấp xã; Trường hợp công dân có nhu cầu xin cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với trường hợp quyền sử sở hữu tài sản gắn liền với đất không thể đi nộp hồ sơ thì ủy quyền cho người khác làm thay bằng văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực;


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, trường hợp hồ sơ đã đầy đủ , hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ, trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để công dân làm lại theo đúng quy định;


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Trong giờ làm việc, các ngày từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ các ngày nghỉ theo qui định.


b) Bước 2: 


- Cán bộ địa chính kiểm tra, xác minh về trình trạng tranh chấp; kiểm tra, xác nhận vào sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (trừ trường hợp sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng đã có xác nhận của tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng hoặc hoạt động đo đạc bản đồ), tham mưu UBND xã, thị trấn xác nhận vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận về tình trạng tranh chấp quyền sở hữu tài sản;


- Công bố công khai kết quả kiểm tra hồ sơ 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; 


- Gửi hồ sơ đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện.


c) Bước 3: Sau khi nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất do Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện chuyển về UBND cấp xã gửi thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính cho công dân.


3.2. Cách thực thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã, phường, thị trấn.


3.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


-  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu và tài sản khác gắn liền với đất;


- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất;


- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân;


- Bản sao hộ khẩu và chứng minh nhân dân của chủ sở hữu tài sản;


   - Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);


 - 01 bản sao có công chứng các giấy tờ chứng minh về nguồn gốc và thời điểm tạo lập tài sản (nếu có);


 - Văn bản ủy quyền đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (nếu có).


b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


3.4. Thời hạn giải quyết: 25 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


3.5.  Đối tượng thực hiện: Hộ gia đình, cá nhân.


3.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã, phường, thị trấn.


3.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hoàn chỉnh hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.


3.8. Lệ phí: Phí thẩm định diện tích đề nghị cấp giấy chứng nhận.


3.9.Tên  mẫu đơn, mẫu tờ khai:


- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (Mẫu 01/ĐK-GCN);


- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (Mẫu 01-05/TSDĐ);


- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (Mẫu số: 11/KK-TNCN);


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


		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		Mẫu số 01/ĐK-GCN



		

		PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ


Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:


Ngày…... / ...… / .......…


Quyển số ……, Số thứ tự……..


Người nhận hồ sơ


(Ký và ghi rõ họ, tên)






		

		



		ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN, QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

(Sử dụng để kê khai cả đối với trường hợp chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)

		



		

		



		Kính gửi: UBND ............................................................................

		



		

		



		I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT  


              (Xem kỹ hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)



		1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất


  1.1. Tên (viết chữ in hoa):…………………………………………………………………………


….................................................................................................................................................... 


….................................................................................................................................................... 


….................................................................................................................................................... 


  1.2. Địa chỉ thường trú:……………………………………………………………………………


  (Cá nhân ghi họ tên, năm sinh, số giấy CMND; hộ gia đình ghi chữ “Hộ” trước họ tên, năm sinh, số giấy CMND của  người đại diện cùng có quyền sử dụng đất và sở hữu  tài sản của hộ. Tổ chức ghi tên và quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư (gồm tên và số, ngày ký, cơ quan ký văn bản). Cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch, số và ngày cấp, nơi cấp hộ chiếu. Trường hợp nhiều chủ cùng sử dụng đất, cùng sở hữu tài sản  thì kê khai tên các chủ đó vào danh sách kèm theo)



		2. Đề nghị:  - Chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất  


                    - Cấp GCN đối với thửa đất       ,  Tài sản gắn liền với đất

		(Đánh dấu vào ô


trống lựa chọn)



		3. Thửa đất đăng ký quyền sử dụng (Không phải khai nếu đề nghị chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)


   3.1.Thửa đất số: …………....………..….….; 3.2. Tờ bản đồ số: …….…………………....…; 


   3.3. Địa chỉ tại: .......................................................................................................................;


   3.4. Diện tích: …....……........ m2;  sử dụng chung: ...................... m2;  sử dụng riêng: …............... m2;


 3.5. Sử dụng vào mục đích: ..............................................., từ thời điểm: ……………….......; 


 3.6. Thời hạn đề nghị được sử dụng đất: .................................................................................;


 3.7. Nguồn gốc sử dụng:..........................................................................................................;


(Ghi cụ thể: được Nhà nước giao có thu tiền hay giao không thu tiền hay cho thuê trả tiền một lần hay thuê trả tiền hàng năm hoặc nguồn gốc khác)



		4. Tài sản gắn liền với đất (Chỉ kê khai nếu có nhu cầu được chứng nhận hoặc chứng nhận bổ sung quyền sở hữu)



		4.1. Nhà ở, công trình xây dựng khác:


 a) Tên công trình (nhà ở, nhà xưởng, nhà kho, …): 
;


 b) Địa chỉ: 
;


 c) Diện tích xây dựng: ................ (m2); 

 d) Diện tích sàn (đối với nhà) hoặc công suất (đối với công trình khác): 
;


 đ) Sở hữu chung: ………………................... m2,  sở hữu riêng: 
 m2;


 e) Kết cấu: 
;


 g) Cấp, hạng: ….................................................; h) Số tầng: 
;


 i) Năm hoàn thành xây dựng: ............................; k) Thời hạn sở hữu đến: 



(Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình xây dựng khác thì chỉ kê khai các thông tin chung và tổng diện tích của các nhà ở, công trình xây dựng; đồng thời lập danh sách nhà ở, công trình kèm theo đơn)



		4.2. Rừng sản xuất là rừng trồng:

		4.3. Cây lâu năm:



		 a) Diện tích có rừng: ………….....….…… m2;


 b) Nguồn gốc tạo lập: 


- Tự trồng rừng:


- Nhà nước giao không thu tiền:


- Nhà nước giao có thu tiền:


- Nhận chuyển quyền:


 - Nguồn vốn trồng, nhận quyền: ………..…

		a) Loại cây: ………….....................…;


b) Nguồn gốc tạo lập: ..…….……..….


………………………….….………...


……………….………………………


………………………………………



		5. Những giấy tờ nộp kèm theo: ……………………………………………………………….


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


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



		6. Đề nghị: 


  6.2. Ghi nợ đối với loại nghĩa vụ tài chính: ………..………….……………………………... 


  6.3. Đề nghị khác: …………………………………………………………………………….





Tôi xin cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng sự thật. 


                                                                 ……………, ngày .... tháng ... năm ......

                                                                      Người viết đơn

                                                                                   (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu nếu có)

		II. XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN


(Đối với trường hợp hộ gia đình cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở)



		- Nội dung kê khai về đất, tài sản so với hiện trạng: ……………………………………..... 


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


- Thời điểm bắt đầu sử dụng đất vào mục đích hiện nay:………...………………………... 


- Nguồn gốc tạo lập tài sản:.................................................................................................... 


- Thời điểm hình thành tài sản:……………………………………........................................ 


- Tình trạng tranh chấp về đất đai và tài sản gắn liền với đất: ................................................


- Sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng: …………….........................



		………………, ngày….. tháng…. năm …..

Cán bộ địa chính


(Ký, ghi rõ họ, tên)

		……………., ngày….. tháng…. năm …..


TM. Uỷ ban nhân dân


Chủ tịch


(Ký tên, đóng dấu)



		III. Ý KIẾN CỦA VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT



		(Phải nêu rõ có đủ hay không đủ điều kiện cấp GCN, lý do và căn cứ pháp lý áp dụng; trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền nhà ở thì phải xác định rõ diện tích đất ở được công nhận và căn cứ pháp lý)



		…………, ngày…./…/ …..

Cán bộ thẩm tra


(Ký, ghi rõ họ, tên và chức vụ)




		…………, ngày…./…/ …..

Giám đốc 


(Ký tên, đóng dấu)








Mẫu số 01-05/TSDĐ


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




TỜ KHAI TIỀN SỬ DỤNG ĐẤT


1. Tên tổ chức, cá nhân sử dụng đất (SDĐ):........................................................................


1.1. Địa chỉ gửi thông báo nộp tiền SDĐ: ……………………………………...................


1.2. Điện thoại liên hệ (nếu có):


2. Giấy tờ về quyền SDĐ (quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai), gồm:  ...............................................................................................................................................


3. Đặc điểm thửa đất:


3.1.Địa điểm (địa chỉ): ........................................................................................................


3.2. Vị trí thửa đất (mặt tiền đường phố hay ngõ, hẻm):......................................................


3.3. Loại đất trước khi chuyển mục đích sử dụng:...............................................................


3.4. Loại đất sau khi chuyển mục đích sử dụng:...................................................................


3.5. Thời điểm được quyền sử dụng đất:  ngày.......... tháng........... năm..............................


3.6. Nguồn gốc sử dụng đất:................................................................................................


4. Diện tích nộp tiền sử dụng đất (m2):...............................................................................


4.1.Đất ở tại nông thôn:.................................................................................................


a) Trong hạn mức công nhận đất ở:.....................................................................................


b) Trên hạn mức công nhận đất ở:.......................................................................................


4.2. Đất ở tại đô thị:.............................................................................................................


a) Diện tích sử dụng riêng:..................................................................................................


b) Diện tích sử dụng chung:................................................................................................


4.3. Diện tích đất sản xuất, kinh doanh, dịch vụ:.................................................................


4.4. Diện tích đất sản xuất nông nghiệp, lâm nghiệp, nuôi trồng thuỷ sản, làm muối:...........


5. Các khoản được giảm trừ tiền SDĐ hoặc thuộc đối tượng được miễn, giảm tiền SDĐ (nếu có):


5.1. Số tiền thực tế bồi thường thiệt hại, hỗ trợ về đất:......................................................


5.2. Số tiền sử dụng đất, thuê đất đã nộp trước (nếu có):...................................................


5.3. Miễn, giảm tiền SDĐ (ghi rõ thuộc trường hợp nào quy định tại Điều 12 và Điều 13 Nghị định số 198/2004/NĐ-CP của Chính phủ): ……................................................................


6. Giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng được miễn, giảm (hoặc giảm trừ) tiền sử dụng đất (nếu bản sao thì phải có công chứng) và các chứng từ về chi phí bồi thường đất, hỗ trợ đất,  chứng từ về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất đã nộp trước.............................................................


Tôi cam đoan nội dung kê khai trên đây là đúng sự thật.

                                                                          Ngày......... tháng.......... năm 200........


                                                                                        NGƯỜI KÊ KHAI


                                                                   Ký tên, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu là tổ chức)

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




TỜ KHAI THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN


(Dành cho cá nhân có thu nhập từ chuyển nhượng bất động sản, 


nhận thừa kế và nhận quà tặng là bất động sản)


A . PHẦN CÁ NHÂN TỰ KÊ KHAI


I. THÔNG TIN NGƯỜI CHUYỂN NHƯỢNG, CHO THỪA KẾ, QUÀ TẶNG


[01] Họ và tên: 



		[02] Mã số thuế:

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





[03] Số CMND/hộ chiếu (trường hợp chưa có mã số thuế):…………………………………..

[04] Địa chỉ:


Số nhà,đường phố/thôn, xóm: 



Xã/phường: 



Quận/Huyện:



Tỉnh/ Thành phố:



[05] Điện thoại:………………………………….……[06] Fax:……...………………………... [07] Email: 



[08] Các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà:


       Do cơ quan:
 Cấp ngày:



[09] Trong trường hợp đồng chủ sở hữu:


		STT

		Họ và tên

		Mã số thuế

		Số CMND

		Số Hộ chiếu



		1

		

		

		

		



		2

		

		

		

		



		…

		

		

		

		





II. THÔNG TIN NGƯỜI NHẬN CHUYỂN NHƯỢNG, NHẬN THỪA KẾ, QUÀ TẶNG 


[10] Họ và tên: 



		[11] Mã số thuế:

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





[12] Số CMND/Hộ chiếu (trường hợp chưa có mã số thuế):…………………………………..

[13] Địa chỉ:


Số nhà,đường phố/thôn, xóm: 



Xã/phường: 



Quận/Huyện:



Tỉnh/ Thành phố:



[14] Điện thoại:………………………………….……[15] Fax:……...………………………... [16] Email: 


[17] Hợp đồng mua bán, hoặc đơn xin chuyển nhượng bất động sản


Nơi lập 
 Ngày lập:



[18] Cơ quan chứng thực ……………………………………Ngày chứng thực:



III. LOẠI BẤT ĐỘNG SẢN CHUYỂN NHƯỢNG


		[19] Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền trên đất

		



		[20] Quyền sở hữu hoặc sử dụng nhà ở

		



		[21] Quyền thuê đất, thuê mặt nước

		



		[22] Các khoản thu nhập khác nhận được từ bất động sản

		





IV. ĐẶC ĐIỂM BẤT ĐỘNG SẢN CHUYỂN NHƯỢNG, THỪA KẾ, QUÀ TẶNG


[23] Đất


Địa chỉ thửa đất: 



Vị trí (mặt tiền đường phố hay ngõ, hẻm): 



Loại đất: 



Diện tích (m2): 



[24] Nguồn gốc đất: (Đất được Nhà nước giao, cho thuê; Đất nhận chuyển nhượng; nhận thừa kế, 


hoặc nhận tặng, cho…): 



[25] Giá trị đất thực tế chuyển giao (nếu có): (đồng)



[26] Thời điểm làm giấy tờ chuyển giao QSDĐ: 



[27] Nhà


Cấp nhà: 



Loại nhà: 



Diện tích nhà (m2 sàn xây dựng): 



[28] Nguồn gốc nhà


		Tự xây dựng    

		        





  Năm hoàn thành (hoặc năm bắt đầu sử dụng nhà): …………….


		Chuyển nhượng

		





 Thời điểm làm giấy tờ chuyển giao nhà: ……………………….


[29] Giá trị nhà (đồng) : 



V. THU NHẬP TỪ CHUYỂN NHƯỢNG BẤT ĐỘNG SẢN


[30] Giá trị nhà, đất thực tế nhận chuyển nhượng, (đồng): 



VI. CÁCH TÍNH THUẾ


		Cách 1: Trường hợp xác định được giá mua bất động sản

		





Thuế thu nhập phải nộp =  Thu nhập từ chuyển nhượng bất động sản  x  25%.


		Cách 2: Trường hợp không xác định được giá mua bất động sản

		





Thuế thu nhập phải nộp = Giá trị chuyển nhượng bất động sản x 2%.


[31] Số thuế thu nhập phải nộp (đồng)……………….....………………………………………

VII. THU NHẬP THUỘC DIỆN MIỄN THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN


Căn cứ vào Hồ sơ và các giấy tờ có liên quan đến việc chuyển nhượng bất động sản giữa ông (bà):…………….....................…. và ông (bà): ................……………….., khoản thu nhập từ chuyển nhượng bất động sản của ông (bà) ……................……………. thuộc diện thu nhập miễn thuế thu  nhập cá nhân theo quy định tại Điều 4 Luật Thuế thu nhập cá nhân.

VIII. GIẤY TỜ KÈM THEO GỒM:


           Tôi cam đoan những nội dung kê khai là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về những nội dung đã khai./.


		

		……………, ngày ……… tháng……… năm …………


CÁ NHÂN CÓ THU NHẬP


(Ký và ghi rõ họ tên)





B. PHẦN XÁC ĐỊNH  GIÁ TRỊ BẤT ĐỘNG SẢN VÀ TÍNH THUẾ CỦA CƠ QUAN THUẾ


1. Họ và tên người nộp thuế ……………………..

		2. Mã số thuế:

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		-

		

		

		





I. Loại bất động sản chuyển nhượng


		1. Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền trên đất

		



		2. Quyền sử hữu hoặc sử dụng nhà ở

		



		3. Quyền thuê đất, thuê mặt nước

		



		4. Các bất động sản khác

		





II. Thu nhập từ chuyển nhượng bất động sản (đồng Việt Nam) = (1) –(2) – (3)


1. Giá chuyển nhượng bất động sản (đồng) :



2. Giá mua bất động sản (đồng) :



3. Các chi phí khác liên quan đến giá bất động sản chuyển nhượng được loại trừ (đồng):



III. Thuế thu nhập phải nộp (đối với trường hợp phải nộp thuế)





1. Cách tính thuế:


		Cách 1: Trường hợp xác định được giá mua bất động sản

		





Thuế thu nhập phải nộp =  Thu nhập từ chuyển nhượng bất động sản  x  25%.


		Cách 2: Trường hợp không xác định được giá mua bất động sản

		





Thuế thu nhập phải nộp = Giá chuyển nhượng bất động sản x 2%.


Số thuế thu nhập phải nộp (đồng): ……………………………………………………………

IV. Xác nhận của cơ quan thuế đối với trường hợp được miễn thuế:







Căn cứ vào hồ sơ và các giấy  tờ có liên quan đến việc chuyển nhượng bất động sản giữa ông (bà)……………....................... và ông (bà).....................……………………..., cơ quan thuế đã kiểm tra và xác nhận khoản thu nhập từ chuyển nhượng bất động sản của ông (bà)………………….............…… thuộc diện thu nhập miễn thuế thu nhập cá nhân theo quy định tại Điều 4 Luật Thuế thu nhập cá nhân./.


		CÁN BỘ KIỂM TRA TÍNH THUẾ


(Ký, ghi rõ họ tên)




		 …, ngày …tháng… năm ……


THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN THUẾ 


(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)








Mẫu số 01-05/LPTB


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                                                                          


TỜ KHAI LỆ PHÍ TRƯỚC BẠ NHÀ ĐẤT


		I- TÊN CHỦ SỞ HỮU, SỬ DỤNG NHÀ ĐẤT:



		1. Địa chỉ gửi thông báo nộp tiền LPTB:



		



		1. Điện thoại liên hệ (nếu có):



		II- ĐẶC ĐIỂM NHÀ ĐẤT:



		1. Đất:



		1.1.  Địa chỉ thửa đất:



		



		1.2. Vị trí (mặt tiền đường phố hay ngõ, hẻm):



		1.3. Mục đích sử dụng đất:



		1.4. Diện tích (m2):



		1.5. Nguồn gốc đất: (đất được Nhà nước giao, cho thuê; đất nhận chuyển nhượng; nhận thừa kế, nhận tặng cho):



		a) Tên tổ chức, cá nhân chuyển giao QSDĐ:



		Địa chỉ người giao QSDĐ:



		b)  Thời điểm làm giấy tờ chuyển giao QSDĐ  ngày ............... tháng ................. năm ............



		1.6. Giá trị  đất thực tế chuyển giao (nếu có):



		



		2.  Nhà:



		2.1. Cấp nhà:                                                                            Loại nhà:



		2.2. Diện tích nhà  (m2sàn xây dựng):



		2.3. Nguồn gốc nhà: 



		a) Tự xây dựng:



		  Năm hoàn công (hoặc năm bắt đầu sử dụng nhà):



		b) Mua, thừa kế, cho, tặng:



		  Thời điểm làm giấy tờ chuyển giao nhà ngày ................ tháng ................ năm ...................



		2.4.  Giá trị nhà (đồng):



		 



		3. Tổng giá trị nhà, đất  thực tế nhận chuyển nhượng, nhận thừa kế, nhận tặng cho (đồng):



		



		4. Tài sản thuộc diện không phải nộp lệ phí trước bạ (lý do):



		 



		5. Giấy tờ có liên quan, gồm: 



		-



		-



		-



		Tôi cam đoan nội dung kê khai trên đây là đúng sự thật./.



		Ngày ..................... tháng ..................... năm 200..............



		                                                                                    CHỦ TÀI SẢN



		                                       Ký tên, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu là tổ chức)





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


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

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

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

- Nghị định số 176/1999/NĐ-CP ngày 21/12/1999 của Chính phủ về lệ phí trước bạ.

- Nghị định số 80/2008/NĐ-CP ngày 29/7/2008 của Chính phủ về sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 176/1999/NĐ-CP ngày 21/12/1999 và Nghị định số 43/2003/NĐ-CP ngày 12/5/2003 của Chính phủ về lệ phí trước bạ;

- Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi và giải quyết khiếu nại;

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

- Thông tư số 117/2004/TT-BTC ngày 07/12/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 198/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 của Chính phủ về thu tiền sử dụng đất;

- Thông tư số 95/2005/TT-BTC ngày 26/10/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện các quy định của pháp luật về lệ phí trước bạ;

- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;


- Quyết định số 35/2009/QĐ-UBND ngày 09/6/2009 của UBND tỉnh Lâm Đồng về mức thu, nộp, tỷ lệ điều tiết và chế độ quản lý sử dụng phí đo đạc, lập bản đồ địa chính, phí thẩm định cấp quyền sử dụng đất và phí khai thác sử dụng tài liệu đất đai trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.

V. Lĩnh vực Giáo dục:

1. Cấp phép thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập, tư thục -Mã số hồ sơ: T-LDG-090979-TT.


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


- Có phòng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục cho trẻ em; thiết bị, đồ dùng, đồ chơi, tài liệu đảm bảo các điều kiện tối thiểu theo quy định tại Điều 30 Quy chế  tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục ban hành theo Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 Bộ Giáo dục và Đào tạo;

- Có đủ giáo viên, nhân viên theo tiêu chuẩn quy định tại Điều 22 Quy chế  tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục ban hành theo Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 Bộ Giáo dục và Đào tạo;


- Người đứng tên xin phép thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục (sau đây gọi chung là chủ nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục) phải đủ các tiêu chuẩn được quy định tại Điều 16 Quy chế  tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục ban hành theo Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2008 Bộ Giáo dục và Đào tạo, có bản cam kết đảm bảo an toàn cho trẻ khi trẻ ở nhóm trẻ, lớp mẫu giáo;


- Nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục được thành lập nhằm thực hiện mục tiêu nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ mầm non, góp phần cùng Nhà nước chăm lo cho sự nghiệp giáo dục, phù hợp với nhu cầu của địa phương; 


-  Số lượng trẻ trong 1 cơ sở giáo dục mầm non tư thục không quá 50 trẻ.


VI. Lĩnh vực Nông nghiệp:

1. Xác nhận nuôi mới gia cầm dưới 500 con -Mã số hồ sơ: T-LDG-090986-TT: Bãi bỏ thủ tục này, UBND xã, phường, thị trấn  thông báo cho nhân dân biết khi nuôi gia cầm phải đăng ký với UBND.


VII. Lĩnh vực Người có công:


1. Lập hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp đối với người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hóa học -Mã số hồ sơ: T-LDG-090991-TT.


1.3.Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Bản khai cá nhân;


- Một trong những giấy tờ chứng minh tham gia kháng chiến; lý lịch; quyết định phục viên, xuất ngủ; giấy XYZ xác nhận họat động ở chiến trường; giấy chuyển thương, chuyển viện; giấy điều trị; Huân chương, Huy chương chiến sĩ giải phóng hoặc giấy tờ khác liên quan đến họat động ở chiến trường.


3. Lập hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp đối với anh hùng lực lượng vũ trang, anh hùng lao động trong kháng chiến-Mã số hồ sơ:  T-LDG-0901001-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


4. Chứng nhận bản khai cá nhân đề nghị giải quyết trợ cấp một lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày -Mã số hồ sơ: T-LDG-091007-TT.


5. Chứng nhận bản khai cá nhân đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc.-Mã số hồ sơ: T-LDG-091009-TT.


6. Chứng nhận bản khai cá nhân đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp đối với người có công giúp đỡ cách mạng -Mã số hồ sơ: T-LDG-091011-TT.


7. Xác nhận bản khai thân nhân người có công với cách mạng đề nghị giải quyết và thực hiện chế độ trợ cấp một lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/01/1995-Mã số hồ sơ: T-LDG-091014-TT.


8. Chứng nhận bản khai thân nhân người có công với cách mạng từ trần đề nghị giải quyết tuất từ trần cho người hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945 người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến trước tổng khởi nghĩa 19/8/1945; Thương binh “kể cả Thương binh loại B”, bệnh binh suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên”-Mã số hồ sơ: T-LDG-091015-TT.


9. Chứng nhận bản khai thân nhân người có công với cách mạng từ trần đề nghị giải quyết hưởng mai táng phí đối và trợ cấp một lần cho người có công với cách mạng hưởng trợ cấp hang tháng (thân nhân liệt sĩ, Bà mẹ Việt Nam anh hùng, Anh hùng lực lượng vũ trang, Anh hùng lao động trong kháng chiến, thương (kể cả Thương binh lọai B), bệnh sinh suy giảm khả năng lao động 61%, người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học và con đẻ của họ đang hưởng trợ cấp, người có công giúp đỡ cách mạng được tặng thưởng Bằng “có công với nước”, Huân chương kháng chiến-Mã số hồ sơ: T-LDG-091017-TT.


10. Chứng nhận bản khai thân nhân người có công với cách mạng từ trần đề nghị giải quyết hưởng mai táng phí đối cho người có công với cách mạng hưởng trợ cấp một lần (người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày, người hoạt động kháng chiến được tặng thưởng Huân chương, Huy chương kháng chiến, Huân chương, Huy chiến chiến thắng, người có công giúp đỡ cách mạng được tặng thưởng Huy chương kháng chiến-Mã số hồ sơ: T-LDG-091022-TT.


11. Chứng nhận bản khai cá nhân hưởng Bảo hiểm y tế đối với người có công với cách mạng -Mã số hồ sơ: T-LDG-091024-TT.


12. Xác nhận đơn đề nghị di dời chuyển hài cốt liệt sỹ -Mã số hồ sơ: T-LDG-091026-TT.


14. Xác nhận  hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với công nhân viên chức trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ chưa hưởng chế độ chính sách đã về gia đình -Mã số hồ sơ: T-LDG-091029-TT


15. Lập hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với dân quân tập trung ở Miền bắc, Du kích tập trung ở Miền nam (bao gồm cả lực lượng mật đã về gia đình) -Mã số hồ sơ: T-LDG-091033-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


16. Xác nhận hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với Thanh niên xung phong hưởng lương, cán bộ dân chính Đảng tham gia chiến đấu, hoạt động ở các chiến trường B, C, K đã về gia đình -Mã số hồ sơ: T-LDG-091035-TT.


17. Lập hồ sơ đề nghị giải quyết hưởng chế độ bảo hiểm y tế cho các đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước-Mã số hồ sơ: T-LDG-091036-TT:Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


18. Xác nhận hồ sơ hưởng mai tang phí cho 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 -Mã số hồ sơ: T-LDG-091038-TT.


19. Xác nhận đơn đề nghị cấp lại Bằng Tổ quốc ghi công -Mã số hồ sơ: T-LDG-091039-TT.


20. Lập hồ sơ đề nghị trợ cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng cho đối tượng người có công cách mạng -Mã số hồ sơ: T-LDG-091041-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


21. Chứng nhận đơn đề nghị cấp lại thẻ thương binh, bệnh binh, giấy chứng nhận gia đình liệt sĩ -Mã số hồ sơ: T-LDG-091044-TT.


22. Xác nhận đơn đề nghị hỗ trợ người có công với cách mạng cải thiện nhà ở  -Mã số hồ sơ: T-LDG-091045-TT.


23. Lập hồ sơ đề nghị cấp sổ ưu đãi trong giáo dục đào tạo cho  học sinh – sinh viên là con của người có công cách mạng-Mã số hồ sơ: T-LDG-091049-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


24. Lập hồ sơ đề nghị cấp lại sổ ưu đãi trong giáo dục đào tạo cho  học sinh – sinh viên là con của người có công cách mạng -Mã số hồ sơ: T-LDG-091050-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


26. Xác nhận đơn đề nghị miễn giam tiền sử dụng đất cho đối tượng người có công với cách mạng -Mã số hồ sơ: T-LDG-091054-TT.


VIII. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội: 


1. Lập hồ sơ đề nghị cấp lại thẻ Bảo hiểm Y tế cho người nghèo, đồng bào dân tộc thiểu số, người ở các xã đặc biệt khó khăn  -Mã số hồ sơ: T-LDG-091057-TT: Bãi bỏ toàn bộ thủ tục.


2. Xác nhận đơn đề nghị cấp lại thẻ Bảo hiểm y tế cho cho trẻ em dưới 6 tuổi do mất, hư rách, sai sót hoặc do chuyển từ nơi khác đến -Mã số hồ sơ: T-LDG-091059-TT.


3. Xác nhận đơn đề nghị trợ cấp thường xuyên tại cộng đồng cho đối tượng bảo trợ xã hội -Mã số hồ sơ: T-LDG-091061-TT.


4. Xác nhận hồ sơ đề nghị trợ cấp xã hội thường xuyên tại cộng đồng cho đối tượng nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi -Mã số hồ sơ: T-LDG-091064-TT.


5. Xác nhận đơn đề nghị hưởng trợ cấp đột xuất cho những người, hộ gia đình gặp khó khăn do bệnh tật, thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác dẫn đến bị thiệt hại về người, tài sản lâm vào cảnh thiếu đói-Mã số hồ sơ: T-LDG-091069-TT.


6. Xác nhận đơn đề nghị hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội -Mã số hồ sơ: T-LDG-091070-TT.


7. Xác nhận đơn đề nghị đưa đối tượng bảo trợ xã hội vào nuôi dưỡng tại cơ sở Bảo trợ xã hội -Mã số hồ sơ: T-LDG-091071-TT.


8. Xác nhận đơn đề nghị đưa đối tượng vào nuôi dưỡng tại nhà xã hội -Mã số hồ sơ: T-LDG-091073-TT.


9. Xác nhận đơn đề nghị hỗ trợ học phí cho đối tượng bảo trợ xã hội là người chưa thành niên từ 16 đến dưới 18 tuổi đang học văn hóa, học nghề -Mã số hồ sơ: T-LDG-091075-TT.


VIII. Lĩnh vực văn hóa, thể thao:


1. Thành lập các câu lạc bộ Thể dục- thể thao quần chúng-Mã số hồ sơ: T- LDG-057516-TT.


1.1.Trình tự thực hiện:


a) Bước 1: Tổ chức cá nhân chuẩn bị đủ hồ sơ theo quy định, nộp hồ sơ tại UBND cấp xã;


Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra hồ sơ: Nếu đầy đủ, hợp lệ viết giấy hẹn, trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn làm lại theo quy định;


Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu  hàng tuần trừ ngày nghỉ theo quy định.


b) Bước 2: UBND cấp xã kiểm tra hồ sơ; lấy ý kiến thống nhất của phòng Văn hóa- Thông tin và ra quyết định thành lập câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở .


c) Bước 3: Cá nhân nhận Quyết định thành lập câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở tại UBND cấp xã nơi hoạt động của câu lạc bộ;


Thời gian trả kết quả  trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu  hàng tuần trừ ngày nghỉ theo quy định.


1.2. Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ và trả kết quả trực tiếp tại UBND cấp xã nơi hoạt động của câu lạc bộ.


1.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:


a) Thành phần hồ sơ:


- Đơn xin thành lập câu lạc bộ;


- Bản sao hợp lệ văn bằng chuyên môn có liên quan;


- Bản sao hợp lệ chứng minh nhân dân;


- Bản sao hợp lệ hộ khẩu hoặc hợp đồng thuê mặt bằng;


- Nội quy hoạt động của câu lạc bộ.


b) Số lượng: 01 bộ.


1.4.Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


1.5. Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân;


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


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


1.8. Lệ phí: Không.


1.9. Tên mẫu đơn mẫu tờ khai: Không.


1.10.Yêu cầu điều kiện: Không


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


- Luật Thể dục, thể thao ngày 29  tháng 11 năm 2006;


- Nghị định số 112/2007/NĐ-CP ngày 26/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Thể dục, thể thao;


- Thông tư số 05/2007/TT-UBTDTT ngày 20/7/2007 của Ủy ban Thể dục thể thao, hướng dẫn thực hiện một số quy định của 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 Thể dục, thể thao;


- Quyết định số 1589/2003/QĐ-UBTDTT ngày 19/9/2003 của Ủy ban Thể dục thể thao về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của câu lạc bộ thể dục thể thao ở cơ sở./.


Mẫu số: 11/KK–TNCN



(Ban hành kèm theo



Thông tư số 84/2008/TT-BTC 



ngày 30/9/2008 của Bộ Tài chính)
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ngày 30/9/2008 của Bộ Tài chính)












