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QUYEÁT ÑÒNH
Veà vieäc coâng boá boä thuû tuïc haønh chính chung aùp duïng taïi xaõ, phöôøng, 

thò traán (caáp xaõ) treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék

UÛY BAN NHAÂN DAÂN TÆNH 

Caên cöù Luaät Toå chöùc Hoäi ñoàng nhaân daân vaø UÛy ban nhaân daân ngaøy 26 thaùng 
11 naêm 2003;

Caên cöù Coâng vaên soá 1223/VPCP-TCCV ngaøy 26 thaùng 02 naêm 2009 cuûa Vaên 
phoøng Chính phuû thoâng baùo yù kieán chæ ñaïo cuûa Thuû töôùng Chính phuû veà vieäc coâng 
boá boä thuû tuïc haønh chính chung aùp duïng taïi caáp xaõ treân ñòa baøn tænh; 

Xeùt ñeà nghò cuûa Toå tröôûng Toå coâng taùc thöïc hieän Ñeà aùn 30 cuûa UÛy ban nhaân daân 
tænh,

QUYEÁT ÑÒNH:

Ñieàu 1. Coâng boá keøm theo Quyeát ñònh naøy boä thuû tuïc haønh chính chung aùp duïng 
taïi caáp xaõ treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.

1. Tröôøng hôïp thuû tuïc haønh chính neâu taïi Quyeát ñònh naøy ñöôïc cô quan Nhaø 
nöôùc coù thaåm quyeàn söûa ñoåi, boå sung hoaëc baõi boû sau ngaøy Quyeát ñònh naøy coù hieäu 
löïc vaø caùc thuû tuïc haønh chính môùi ñöôïc ban haønh thì aùp duïng theo ñuùng quy ñònh 
cuûa cô quan Nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn vaø phaûi caäp nhaät ñeå coâng boá.

2. Tröôøng hôïp thuû tuïc haønh chính do cô quan Nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn ban haønh 
nhöng chöa ñöôïc coâng boá taïi Quyeát ñònh naøy thì ñöôïc aùp duïng theo ñuùng quy ñònh 
cuûa cô quan Nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn vaø phaûi caäp nhaät ñeå coâng boá.

Ñieàu 2. Toå coâng taùc thöïc hieän Ñeà aùn 30 cuûa UÛy ban nhaân daân tænh coù traùch 
nhieäm chuû trì, phoái hôïp vôùi caùc cô quan coù lieân quan thöôøng xuyeân caäp nhaät ñeå 
trình UÛy ban nhaân daân tænh coâng boá nhöõng thuû tuïc haønh chính neâu taïi khoaûn 1 
Ñieàu 1 Quyeát ñònh naøy. Thôøi haïn caäp nhaät hoaëc loaïi boû thuû tuïc haønh chính naøy 
chaäm nhaát khoâng quaù 10 ngaøy keå töø ngaøy vaên baûn quy ñònh thuû tuïc haønh chính coù 
hieäu löïc thi haønh.

Ñoái vôùi caùc thuû tuïc haønh chính neâu taïi khoaûn 2 Ñieàu 1 Quyeát ñònh naøy, Toå coâng 
taùc thöïc hieän Ñeà aùn 30 cuûa UÛy ban nhaân daân tænh coù traùch nhieäm chuû trì, phoái 
hôïp vôùi caùc cô quan coù lieân quan caäp nhaät ñeå trình UÛy ban nhaân daân tænh coâng boá 

Soá: 1821B/QÑ-UBND Buoân Ma Thuoät, ngaøy 16 thaùng 7 naêm 2009 

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

UÛY BAN NHAÂN DAÂN 
TÆNH ÑAÉK LAÉK
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Nôi nhaän:

- Nhö ñieàu 4; 

- Chính phuû (b/c); 

- TCT chuyeân traùch CCHC TTg (b/c); 

- Cuïc Kieåm tra VB – Boä Tö phaùp; 

- TT Tænh uûy; 

- TT HÑND tænh; 

- Ñoaøn ÑBQH tænh; 

- UBMTTQVN tænh; 

- Chuû tòch, caùc PCT UBND tænh; 

- Laõnh ñaïo VP UBND tænh; 

- Sôû Tö phaùp tænh; 

- Baùo Ñaék Laék, Ñaøi PT-TH tænh; 

- Website tænh; 

- TT Thoâng tin – Coâng baùo; 

- Caùc BPCV VP UBND tænh; 

- Löu VT, TCTÑA30,

TM. UÛY BAN NHAÂN DAÂN 
CHUÛ TÒCH

(Ñaõ kyù)

LÖÕ NGOÏC CÖ

trong thôøi haïn khoâng quaù 10 ngaøy keå töø ngaøy phaùt hieän thuû tuïc haønh chính chöa 
ñöôïc coâng boá.

Ñieàu 3. Quyeát ñònh naøy coù hieäu löïc thi haønh keå töø ngaøy kyù. 

Ñieàu 4. Chaùnh vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh, Giaùm ñoác caùc Sôû, Thuû tröôûng 
caùc ban, ngaønh caáp tænh; Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caùc huyeän, thò xaõ, thaønh phoá; 
Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caùc xaõ, phöôøng, thò traán chòu traùch nhieäm thi haønh 
Quyeát ñònh naøy./.



BOÄ THUÛ TUÏC HAØNH CHÍNH CHUNG AÙP DUÏNG TAÏI XAÕ, PHÖÔØNG, THÒ TRAÁN (CAÁP XAÕ) 5

BOÄ THUÛ TUÏC HAØNH CHÍNH CHUNG 
AÙP DUÏNG TAÏI XAÕ, PHÖÔØNG, THÒ TRAÁN (CAÁP XAÕ)

TREÂN ÑÒA BAØN TÆNH ÑAÉK LAÉK
(Ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 1821B/QÑ-UBND ngaøy 16  thaùng 7 naêm 2009       

cuûa UÛy ban nhaân daân tænh Ñaék Laék)

PHAÀN I. 
DANH MUÏC THUÛ TUÏC HAØNH CHÍNH

ÑÖÔÏC AÙP DUÏNG TAÏI CAÁP XAÕ TREÂN ÑÒA BAØN TÆNH ÑAÉK LAÉK

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

UÛY BAN NHAÂN DAÂN 
TÆNH ÑAÉK LAÉK

Soá
TT Teân thuû tuïc haønh chính

AÙp
duïng
taïi xaõ

AÙp
duïng
taïi

phöôøng

AÙp
duïng
taïi thò 
traán

  I. LÓNH VÖÏC TÖ PHAÙP

1 Chöùng thöïc chöõ kyù caù nhaân x x x

2 Chöùng thöïc hôïp ñoàng taëng cho quyeàn söû duïng ñaát x x x
3 Chöùng thöïc hôïp ñoàng theá chaáp quyeàn söû duïng ñaát x x x
4 Chöùng thöïc baûn sao töø baûn chính x x x
5 Ñaêng kyù khai töû quaù haïn x x x
6 Ñaêng kyù laïi vieäc nuoâi con nuoâi x x x
7 Ñaêng kyù laïi vieäc töû x x x
8 Ñaêng kyù vieäc nhaän con nuoâi x x x
9 Ñaêng kyù caáp laïi baûn chính giaáy khai sinh. x x x

10
Quyeát ñònh cho pheùp thay ñoåi, caûi chính hoä tòch, 
xaùc ñònh laïi daân toäc, xaùc ñònh laïi giôùi tính, boå 
sung hoä tòch

x x x

11 Caáp baûn sao giaáy khai sinh x x x
12 Caáp baûn sao giaáy khai töû x x x
13 Caáp baûn sao giaáy keát hoân x x x

14
Ñaêng kyù khai töû cho ngöôøi bò toøa aùn tuyeân boá laø 
ñaõ cheát.

x x x

15

Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi Vieät 
Nam coù cha vaø meï laø coâng daân Vieät Nam ñònh cö 
ôû nöôùc ngoaøi, xuaát trình hoä chieáu Vieät Nam coøn 
giaù trò söû duïng.

x x x
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16
Ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï, con vaø boå sung veà 
phaàn cha, meï, con trong soå ñaêng kyù khai sinh vaø 
baûn chính giaáy khai sinh

x x x

17 Thuû tuïc chöùng thöïc di chuùc x x x

18
Thuû tuïc chöùng thöïc hôïp ñoàng chuyeån nhöôïng 
quyeàn söû duïng ñaát vaø taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát 
(khoâng phaûi laø nhaø ôû)

x x x

19
Thuû tuïc chöùng thöïc hôïp ñoàng chuyeån nhöôïng 
quyeàn söû duïng ñaát

x x x

20 Thuû tuïc chöùng thöïc vaên baûn töø choái nhaän di saûn x x x
21 Thuû tuïc ñaêng kyù keát hoân x x x
22 Thuû tuïc ñaêng kyù khai sinh cho treû em bò boû rôi x x x
23 Thuû tuïc ñaêng kyù khai sinh x x x
24 Thuû tuïc ñaêng kyù khai sinh quaù haïn x x x
25 Thuû tuïc ñaêng kyù khai töû x x x
26 Thuû tuïc ñaêng kyù laïi vieäc keát hoân x x x
27 Thuû tuïc ñaêng kyù laïi vieäc sinh x x x

28
Thuû tuïc chöùng thöïc hôïp ñoàng chuyeån ñoåi quyeàn 
söû duïng ñaát

x x x

29 Chöùng thöïc hôïp ñoàng thueâ quyeàn söû duïng ñaát x x x
30 Chöùng thöïc vaên baûn nhaän taøi saûn thöøa keá x x x

31
Chöùng thöïc baûn sao töø baûn chính caùc giaáy tôø, 
vaên baûn baèng tieáng Vieät

x x x

32
Chöùng thöïc hôïp ñoàng taëng cho quyeàn söû duïng 
ñaát vaø taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát

x x x

33
Chöùng thöïc hôïp ñoàng theá chaáp quyeàn söû duïng 
ñaát vaø taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát 

x x x

34 Chöùng thöïc vaên baûn phaân chia taøi saûn thöøa keá x x x

35
Chöùng thöïc hôïp ñoàng mua baùn taøi saûn gaén lieàn 
vôùi ñaát

x x x

36
Chöùng thöïc hôïp ñoàng mua baùn caên hoä nhaø chung 
cö

x x x

37
Chöùng thöïc hôïp ñoàng taëng cho taøi saûn gaén lieàn 
vôùi ñaát

x x x

38
Chöùng thöïc hôïp ñoàng taëng cho caên hoä nhaø chung 
cö

x x x

39
Chöùng thöïc hôïp ñoàng thueâ quyeàn söû duïng ñaát vaø 
taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát 

x x x

40
Chöùng thöïc hôïp ñoàng thueâ taøi saûn gaén lieàn vôùi 
ñaát

x x x

41 Chöùng thöïc hôïp ñoàng thueâ caên hoä nhaø chung cö x x x
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42
Chöùng thöïc hôïp ñoàng theá chaáp caên hoä nhaø chung 
cö

x x x

43
Chöùng thöïc hôïp ñoàng goùp voán baèng quyeàn söû 
duïng ñaát vaø taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát 

x x x

44
Chöùng thöïc hôïp ñoàng goùp voán baèng quyeàn söû 
duïng ñaát 

x x x

45
Chöùng thöïc hôïp ñoàng goùp voán taøi saûn gaén lieàn 
vôùi ñaát 

x x x

46
Chöùng thöïc hôïp ñoàng goùp voán baèng caên hoä nhaø 
chung cö 

x x x

47 Chöùng thöïc hôïp ñoàng uûy quyeàn x x x
48 Ñaêng kyù vieäc giaùm hoä x x x
49 Ñaêng kyù chaám döùt vieäc giaùm hoä x x x

50
Ñieàu chænh noäi dung trong soå hoä tòch vaø caùc giaáy 
tôø hoä tòch khaùc

x x x

51 Xaùc nhaän tình traïng hoân nhaân x x x

52
Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi Vieät 
Nam coù cha vaø meï laø coâng daân Vieät Nam ñònh cö 
ôû nöôùc ngoaøi

x x x

53

Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi Vieät 
Nam coù cha hoaëc meï laø coâng daân Vieät Nam cö 
truù ôû trong nöôùc coøn ngöôøi kia laø coâng daân Vieät 
Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi

x x x

54

Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi Vieät 
Nam coù cha vaø meï laø ngöôøi nöôùc ngoaøi hoaëc 
ngöôøi khoâng quoác tòch cö truù oån ñònh laâu daøi taïi 
Vieät Nam

x x x

55

Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi Vieät 
Nam coù cha hoaëc meï laø ngöôøi nöôùc ngoaøi hoaëc 
ngöôøi khoâng quoác tòch cö truù oån ñònh laâu daøi taïi 
Vieät Nam, coøn ngöôøi kia laø coâng daân Vieät Nam 
cö truù ôû trong nöôùc

x x x

56

Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi  nöôùc 
ngoaøi coù cha vaø meï laø coâng daân Vieät Nam maø 
chöa ñaêng kyù khai sinh ôû nöôùc ngoaøi sau ñoù veà 
nöôùc cö truù

x x x

57

Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi nöôùc 
ngoaøi ñöôïc meï laø coâng daân Vieät Nam ñöa veà Vieät 
Nam sinh soáng maø chöa ñaêng kyù khai sinh ôû 
nöôùc ngoaøi.

x x x

58
Ñaêng kyù  keát hoân ñoái vôùi ngöôøi ñang trong thôøi 
gian coâng taùc, hoïc taäp, lao ñoäng ôû nöôùc ngoaøi veà 
nöôùc ñaêng kyù keát hoân

x x x
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59 Ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï, con x x x

60
Boå sung, caûi chính Soå ñaêng kyù khai sinh vaø Giaáy 
khai sinh cuûa ngöôøi con sau khi coù Quyeát ñònh 
nhaän cha, meï, con

x x x

61 Ñaêng kyù vieäc thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch x x x
62 Caáp baûn sao caùc giaáy tôø hoä tòch töø soå hoä tòch x x x
63 Thuû tuïc xöû lyù ñôn thö x x x

II. LÓNH VÖÏC NOÂNG NGHIEÄP VAØ PHAÙT TRIEÅN NOÂNG THOÂN
1 Xaùc nhaän ñôn xin khai thaùc caây laáy goã cuûa hoä 

gia ñình
x x x

III. LÓNH VÖÏC LAO ÑOÄNG THÖÔNG BINH - XAÕ HOÄI

1

Caáp tieàn hoã trôï söûa chöõa nhaø ôû cho ñoái töôïng 
chính saùch gaëp khoù khaên veà nhaø ôû töø nguoàn Quyõ 
ñeàn ôn ñaùp nghóa cuûa xaõ

x x x

2 Ñeà nghò cöùu trôï ñoät xuaát x x x

3
Xaùc nhaän baûn khai höôûng trôï caáp thöông taät, trôï 
caáp beänh binh hoaëc trôï caáp maát söùc lao ñoäng x x x

4
Xaùc nhaän dieän khoù khaên, ñoùi ngheøo, tai naïn, 
beänh taät 

x x x

5
Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò caáp laïi baèng Toå quoác ghi 
coâng

x x x

6
Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò caáp laïi theû thöông binh, 
beänh binh, giaáy chöùng nhaän gia ñình lieät syõ

x x x

7
Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò ñöa ñoái töôïng cöùu trôï xaõ 
hoäi vaøo trung taâm Baûo trôï xaõ hoäi

x x x

8
Xaùc nhaän giaáy baûo laõnh xin di chuyeån nôi nhaän 
cheá ñoä öu ñaõi Ngöôøi coù coâng

x x x

9 Xaùc nhaän hoä ngheøo x x x

10

Xaùc nhaän hoà sô ñeà nghò giaûi quyeát trôï caáp 
phöông tieän trôï giuùp, duïng cuï chænh hình vaø 
phuïc hoài chöùc naêng

x x x

11
Xaùc nhaän hoà sô höôûng cheá ñoä Baûo hieåm y teá ñoái 
vôùi ngöôøi coù coâng vôùi caùch  maïng

x x x

12
Xaùc nhaän hoà sô höôûng cheá ñoä trôï caáp moät laàn 
ñoái vôùi ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán giaûi phoùng 
daân toäc

x x x

13
Xaùc nhaän hoà sô thaân nhaân lieät syõ ñi thaêm vieáng 
hoaëc di dôøi haøi coát lieät syõ

x x x

14

Xaùc nhaän hoà sô ñeà nghò giaûi quyeát chính saùch 
ñoái vôùi quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng 
Myõ theo quyeát ñònh 142/2008/QÑ-TTg coù ñuû 15 
naêm coâng taùc ñeán döôùi 20 naêm coâng taùc

x x x
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15
Xaùc nhaän ngöôøi coù coâng höôûng cheá ñoä mieãn, 
giaûm thueá nhaø ñaát

x x x

16
Xaùc nhaän hoà sô vay voán quyõ quoác gia hoã trôï vieäc 
laøm

x x x

17
Chöùng nhaän baûn khai cuûa thaân nhaân ngöôøi coù 
coâng vôùi caùch maïng töø traàn

x x x

18
Xaùc nhaän cho ñoái töôïng chính saùch ñeå mieãn, 
giaûm veà thu tieàn söû duïng ñaát

x x x

19
Xaùc nhaän baûn khai cuûa thaân nhaân thöù yeáu ñaûm 
nhaän vieäc thôø baèng Toå quoác ghi coâng

x x x

20

Xaùc nhaän chính saùch öu ñaõi hoïc sinh laø ngöôøi 
taøn taät, moà coâi, ngöôøi daân toäc thieåu soá ñöôïc 
höôûng chính saùch hoã trôï thöïc hieän phoå caäp giaùo 
duïc hoaëc hoïc ngheà

x x x

21
Xaùc nhaän ñoái töôïng thöông binh, beänh binh, 
ngöôøi höôûng chính saùch nhö thöông binh

x x x

22 Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò ñoåi theû thöông binh x x x
23 Xaùc nhaän hoà sô cho sinh vieân ñeå hoïc naâng cao x x x
24 Xaùc nhaän ñôn xin vieäc x x x

25
Xaùc nhaän hoà sô giaûi quyeát cheá ñoä ñoái vôùi ngöôøi 
hoaït ñoäng caùch maïng, hoaït ñoäng khaùng chieán bò 
ñòch baét tuø ñaøy

x x x

26
Xaùc nhaän hoà sô giaûi quyeát cheá ñoä cho ngöôøi tröïc 
tieáp tham gia hoaït ñoäng khaùng chieán choáng Myõ 
vaø con ñeû cuûa hoï bò haäu quaû chaát ñoäc hoùa hoïc

x x x

27
Xaùc nhaän hoà sô trôï caáp thöôøng xuyeân cho ñoái 
töôïng baûo trôï xaõ hoäi

x x x

28

Xaùc nhaän hoà sô ñeà nghò giaûi quyeát chính saùch 
ñoái vôùi quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng 
Myõ theo quyeát ñònh 142/2008/QÑ-TTg coù döôùi 15 
naêm coâng taùc

x x x

29 Xaùc nhaän hoaøn caûnh ngöôøi taøn taät x x x
30 Xaùc nhaän thaân nhaân lieät syõ ngöôøi coù coâng x x x

31

Xaùc nhaän hoà sô giaûi quyeát cheá ñoä ñoái vôùi thaân 
nhaân ngöôøi hoaït ñoäng caùch maïng, hoaït ñoäng 
khaùng chieán bò ñòch baét tuø ñaøy, ngöôøi hoaït ñoäng 
khaùng chieán giaûi phoùng daân toäc cheát tröôùc ngaøy 
01/01/1995

x x x

32
Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò chöùng nhaän thöông binh, 
beänh binh, gia ñình lieät syõ laõo thaønh caùch maïng, 
ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán bò ñòch baét tuø ñaøy

x x x

33 Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò höôûng cheá ñoä höu trí x x x
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34
Xaùc nhaän chöùc vuï, thôøi gian hoaït ñoäng cuûa ngöôøi 
laøm chöùng cho ngöôøi hoaït ñoäng caùch maïng

x x x

35
Xaùc nhaän veà tình hình thaân nhaân cuûa gia ñình 
lieät syõ

x x x

36
Xaùc nhaän hoà sô, thaân nhaân baûo laõnh ngöôøi sau 
cai nghieän

x x x

37
Xaùc nhaän hoà sô cheá ñoä töû tuaát ñoái vôùi ngöôøi nghæ 
vieäc chôø höôûng cheá ñoä höu bò cheát

x x x

38
Hoà sô giaûi quyeát cheá ñoä cho ngöôøi tröïc tieáp tham 
gia hoaït ñoäng khaùng chieán choáng Myõ vaø con ñeû 
cuûa hoï bò haäu quaû chaát ñoäc hoùa hoïc

x x x

39
Giaûi quyeát mai taùng phí, trôï caáp moät laàn ñoái vôùi 
ngöôøi coù coâng caùch maïng

x x x

IV. LÓNH VÖÏC TAØI NGUYEÂN & MOÂI TRÖÔØNG

1
Xaùc nhaän hoà sô chuyeån ñoåi quyeàn söû duïng ñaát 
noâng nghieäp

x x x

2
Xaùc nhaän ñôn xin chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng 
ñaát

x x x

3 Xaùc nhaän nhaø vaø ñaát ôû hôïp phaùp x x x
4 Hoøa giaûi tranh chaáp veà nhaø, moâi tröôøng. x x x

5
Xaùc nhaän ñaát khoâng coù tranh chaáp, khoâng vi 
phaïm quy hoaïch 

x x x

6
Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò caáp giaáy chöùng nhaän 
quyeàn söû duïng ñaát 

x x x

7 Xaùc nhaän ñôn xin caáp ñaát ôû x x x
8 Xaùc nhaän ñôn xin chænh lyù bieán ñoäng ñaát ñai x x x

9
Xaùc nhaän ñôn xin chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng 
ñaát sang ñaát ñeå xaây döïng ñoái vôùi tröôøng hôïp 
phaûi xin pheùp 

x x
x

10 Tieáp nhaän ñôn thö veà ñaát ñai x x x
11 Xaùc nhaän thay ñoåi veà caùc vaán ñeà ñòa chính x x x

12
Xaùc nhaän hoà sô chuyeån nhöôïng quyeàn söû duïng 
ñaát

x x x

13 Xaùc nhaän ñôn xin ñieàu chænh dieän tích ñaát ôû x x x

14
Thuû tuïc xaùc nhaän vieäc caáp laïi, caáp ñoåi giaáy 
chöùng nhaän quyeàn söû ñuïng ñaát

x x x

15
Thuû tuïc xaùc nhaän vaøo ñôn taùch thöûa hoaëc hôïp 
thöûa ñaát; Xaùc nhaän vaøo bieân baûn xaùc ñònh ranh 
giôùi thöûa ñaát 

x x x

16
Thuû tuïc xaùc nhaän vaøo hôïp ñoàng cho thueâ quyeàn 
söû duïng ñaát 

x x x
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V. LÓNH VÖÏC GIAÙO DUÏC VAØ ÑAØO TAÏO

1
Thuû tuïc ñaêng kyù thaønh laäp nhoùm treû maãu giaùo 
ñoäc laäp

x x x

2
Thuû tuïc ñình chæ hoaït ñoäng nhoùm treû, maãu  giaùo 
ñoäc laäp

x x x

3 Thuû tuïc giaûi theå nhoùm treû maãu giaùo ñoäc laäp x x x

4
Thuû tuïc saùp nhaäp, chia taùch nhoùm treû, maãu giaùo 
ñoäc laäp

x x x

VI. LÓNH VÖÏC KHIEÁU NAÏI, TOÁ CAÙO
1 Thuû tuïc xöû lyù ñôn thö x x x
2 Thuû tuïc tieáp daân x x x

VII. LÓNH VÖÏC TAØI CHÍNH 
1 Laäp Quyeát toaùn ngaân saùch nhaø nöôùc x x x
2 Phaân boå döï toaùn ngaân saùch nhaø nöôùc x x x
3 Laäp döï toaùn ngaân saùch nhaø nöôùc x x x

4
Thuû tuïc thöïc hieän quy trình thaåm ñònh vaø pheâ 
duyeät quyeát toaùn voán ñaàu tö xaây döïng cô baûn

x x x

VIII. LÓNH VÖÏC THI ÑUA KHEN THÖÔÛNG - TOÂN GIAÙO
1 Giaûi quyeát caùc hình thöùc khen thöôûng ñoät xuaát x x x

2
Caáp ñaêng kyù sinh hoaït toân giaùo cho caùc toå chöùc 
toân giaùo

x x x

3 Xaùc nhaän ñôn cho ngöôøi ñaêng kyù ñi tu x x x
IX. LÓNH VÖÏC XAÂY DÖÏNG

1
Giaûi quyeát vieäc xin söûa chöõa nhaø (giöõ nguyeân 
hieän traïng)

x x x

2
Laäp döï toaùn xaây döïng, söûa chöõa caùc coâng trình 
nhoû coù voán ñaàu tö töø nguoàn ngaân saùch xaõ, 
phöôøng, thò traán.

x x x

3
Hoøa giaûi, giaûi quyeát tranh chaáp ñoái vôùi caùc hoaït 
ñoäng xaây döïng

x x x

4
Thuû tuïc caáp giaáy pheùp xaây döïng nhaø ôû rieâng leû 
noâng thoân ñaõ coù quy hoaïch

x x x

5 Xaùc nhaän tình traïng nhaø, ñaát x x x

6
Ñieàu chænh giaáy pheùp xaây döïng nhaø ôû taïi nhöõng 
ñieåm daân cö noâng thoân ñaõ coù quy hoaïch xaây 
döïng ñöôïc duyeät

x x x

7 Gia haïn giaáy pheùp xaây döïng x x x

8
Caáp giaáy pheùp xaây döïng nhaø ôû taïi nhöõng ñieåm 
daân cö noâng thoân ñaõ coù quy hoaïch xaây döïng ñöôïc 
duyeät

x x x

9 Xaùc nhaän hoà sô xin pheùp xaây döïng, caûi taïo nhaø x x x
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I. LÓNH VÖÏC TÖ PHAÙP

1. Chöùng thöïc chöõ kyù caù nhaân

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc boä phaän Tö phaùp - Hoä tòch xaõ, phöôøng, thò traán. Coâng chöùc tieáp nhaän 
hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaõ ñaày ñuû, hôïp 
leä thì vieát giaáy heïn cho ngöôøi noäp; Tröôøng hôïp hoà sô thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì 
coâng chöùc höôùng daãn ñeå ngöôøi daân ñeán noäp hoà sô laøm laïi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà 
sô: Giôø haønh chính taát caû caùc ngaøy trong tuaàn (Tröø ngaøy leã).

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc boä phaän Tö phaùp - Hoä tòch xaõ, phöôøng, thò traán. Thôøi gian traû 
hoà sô trong ngaøy.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy tôø, vaên baûn maø ngöôøi yeâu caàu seõ kyù vaøo ñoù; 
Chöùng minh nhaân daân hoaëc hoä chieáu hoaëc giaáy tôø tuøy thaân khaùc. Soá löôïng hoà sô 
do coâng daân yeâu caàu.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Leä phí chöùng thöïc chöõ kyù caù nhaân, möùc: 10.000ñ/1 tröôøng hôïp.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Vaên baûn ñöôïc chöùng thöïc chöõ kyù.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Nghò ñònh soá 79/2007/NÑ-CP ngaøy 18/5/2007 cuûa Chính phuû veà caáp baûn sao töø 
soå goác, chöùng thöïc baûn sao töø baûn chính, chöùng thöïc chöõ kyù.

- Thoâng tö soá 03/2008/TT-BTP ngaøy 25/8/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thi 
haønh moät soá Ñieàu cuûa Nghò ñònh soá 79/2007/NÑ-CP.

2. Chöùng thöïc hôïp ñoàng taëng cho quyeàn söû duïng ñaát

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

PHAÀN II:
NOÄI DUNG CUÏ THEÅ CUÛA TÖØNG THUÛ TUÏC HAØNH CHÍNH

ÑÖÔÏC AÙP DUÏNG TAÏI CAÁP XAÕ TREÂN ÑÒA BAØN TÆNH ÑAÉK LAÉK
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Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Coâng chöùc tieáp nhaän 
hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaõ ñaày ñuû, hôïp 
leä thì vieát giaáy heïn cho ngöôøi noäp; Tröôøng hôïp hoà sô thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì 
coâng chöùc höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: 
Giôø haønh chính taát caû caùc ngaøy trong tuaàn (Tröø ngaøy leã).

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Thôøi gian traû hoà 
sô: Ghi trong giaáy heïn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Hôïp ñoàng taëng cho quyeàn söû duïng ñaát theo maãu 
quy ñònh; Baûn sao giaáy chöùng minh nhaân daân hoaëc hoä chieáu (Beân taëng cho vaø beân 
nhaän); Baûn sao soå hoä khaåu gia ñình (Beân taëng cho vaø beân nhaän); Baûn sao giaáy 
chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát; Keøm theo baûn chính ñeå ñoái chieáu);  Phieáu yeâu caàu 
chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn (theo maãu). Soá löôïng hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 03 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Hôïp ñoàng taëng cho quyeàn söû duïng ñaát (Maãu soá 
41/HÑTA); Phieáu yeâu caàu chöùng thöïc hôïp ñoàng (Maãu soá 01/PYC) ban haønh keøm 
theo Thoâng tö lieân tòch soá 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngaøy 13/6/2006 Höôùng daãn 
vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng 
ñaát.

h) Leä phí (neáu coù): Möùc thu phí ñöôïc tính theo giaù trò hôïp ñoàng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hôïp ñoàng taëng cho quyeàn söû duïng ñaát 
ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät ñaát ñai ngaøy 26/11/2003.

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 veà thi haønh Luaät Ñaát ñai.

- Nghò ñònh soá 17/2006/NÑ-CP ngaøy 27/01/2006 veà söûa ñoåi, boå sung caùc Nghò 
ñònh höôùng daãn thi haønh Luaät Ñaát ñai vaø Nghò ñònh soá 187/2004/NÑ-CP veà vieäc 
chuyeån coâng ty nhaø nöôùc thaønh coâng ty coå phaàn.

- Thoâng tö soá 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngaøy 13/6/2006 Höôùng daãn vieäc coâng 
chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.
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COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

HÔÏP ÑOÀNG TAËNG CHO QUYEÀN SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

Chuùng toâi goàm coù:

Beân taëng cho (sau ñaây goïi laø beân A) (1):

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

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

Beân ñöôïc taëng cho (sau ñaây goïi laø beân B) (1):

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

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

Hai beân ñoàng yù thöïc hieän vieäc taëng cho quyeàn söû duïng ñaát theo caùc thoûa thuaän sau ñaây:

ÑIEÀU 1

QUYEÀN SÖÛ DUÏNG ÑAÁT TAËNG CHO

Quyeàn söû duïng ñaát cuûa beân A ñoái vôùi thöûa ñaát theo .........................................................

............................................................................................................ (2), cuï theå nhö sau:

- Thöûa ñaát soá: ....................................................................................................................

- Tôø baûn ñoà soá:...................................................................................................................

- Ñòa chæ thöûa ñaát: ..............................................................................................................

- Dieän tích: ............................... m2 (baèng chöõ: .................................................................)

- Hình thöùc söû duïng:

  + Söû duïng rieâng: ...................................... m2

  + Söû duïng chung: .................................... m2

- Muïc ñích söû duïng:............................................................................................................

- Thôøi haïn söû duïng:............................................................................................................

- Nguoàn goác söû duïng:.........................................................................................................

Nhöõng haïn cheá veà quyeàn söû duïng ñaát (neáu coù): ...............................................................

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

Giaù trò quyeàn söû duïng ñaát laø ......................................................................................ñoàng 

(baèng chöõ: ............................................................................................... ñoàng Vieät Nam)

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

ÑIEÀU 2

VIEÄC GIAO VAØ ÑAÊNG KYÙ QUYEÀN SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

1. Beân A coù nghóa vuï giao thöûa ñaát neâu taïi Ñieàu 1 cuûa Hôïp ñoàng naøy cuøng giaáy tôø veà 
quyeàn söû duïng ñaát cho beân B vaøo thôøi ñieåm .........................................................................

    Maãu soá 41/HÑTA
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2. Beân B coù nghóa vuï ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát taïi cô quan coù thaåm quyeàn theo quy 
ñònh cuûa phaùp luaät.

ÑIEÀU 3
TRAÙCH NHIEÄM NOÄP THUEÁ, LEÄ PHÍ

Thueá, leä phí lieân quan ñeán vieäc taëng cho quyeàn söû duïng ñaát theo Hôïp ñoàng naøy do beân 
............. chòu traùch nhieäm noäp.

ÑIEÀU 4
PHÖÔNG THÖÙC GIAÛI QUYEÁT TRANH CHAÁP HÔÏP ÑOÀNG

Trong quaù trình thöïc hieän Hôïp ñoàng naøy, neáu phaùt sinh tranh chaáp, caùc beân cuøng nhau 
thöông löôïng giaûi quyeát treân nguyeân taéc toân troïng quyeàn lôïi cuûa nhau; trong tröôøng hôïp 
khoâng giaûi quyeát ñöôïc thì moät trong hai beân coù quyeàn khôûi kieän ñeå yeâu caàu toøa  aùn coù thaåm 
quyeàn giaûi quyeát theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

ÑIEÀU 5
CAM ÑOAN CUÛA CAÙC BEÂN

Beân A vaø beân B chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà nhöõng lôøi cam ñoan sau ñaây:
1. Beân A cam ñoan:
1.1. Nhöõng thoâng tin veà nhaân thaân, veà thöûa ñaát ñaõ ghi trong Hôïp ñoàng naøy laø ñuùng söï 

thaät;
1.2. Thöûa ñaát thuoäc tröôøng hôïp ñöôïc taëng cho quyeàn söû duïng ñaát theo quy ñònh cuûa phaùp 

luaät;
1.3. Taïi thôøi ñieåm giao keát Hôïp ñoàng naøy:

a) Thöûa ñaát khoâng coù tranh chaáp;
b) Quyeàn söû duïng ñaát khoâng bò keâ bieân ñeå baûo ñaûm thi haønh aùn;

1.4. Vieäc giao keát Hôïp ñoàng naøy hoaøn toaøn töï nguyeän, khoâng bò löøa doái, khoâng bò eùp buoäc;
1.5. Thöïc hieän ñuùng vaø ñaày ñuû caùc thoûa thuaän ñaõ ghi trong Hôïp ñoàng naøy.
2. Beân B cam ñoan:
2.1. Nhöõng thoâng tin veà nhaân thaân ñaõ ghi trong Hôïp ñoàng naøy laø ñuùng söï thaät;
2.2. Ñaõ xem xeùt kyõ, bieát roõ veà thöûa ñaát neâu taïi Ñieàu 1 cuûa Hôïp ñoàng naøy vaø caùc giaáy tôø 

veà quyeàn söû duïng ñaát;
2.3. Vieäc giao keát Hôïp ñoàng naøy hoaøn toaøn töï nguyeän, khoâng bò löøa doái, khoâng bò eùp buoäc;
2.4. Thöïc hieän ñuùng vaø ñaày ñuû caùc thoûa thuaän ñaõ ghi trong Hôïp ñoàng naøy.

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

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

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

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

ÑIEÀU .......
ÑIEÀU KHOAÛN CUOÁI CUØNG

Hai beân ñaõ hieåu roõ quyeàn, nghóa vuï, lôïi ích hôïp phaùp cuûa mình vaø haäu quaû phaùp lyù cuûa 
vieäc giao keát Hôïp ñoàng naøy.

Beân A

(Kyù vaø ghi roõ hoï teân) (11)

Beân B

(Kyù vaø ghi roõ hoï teân) (11)
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COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM

Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

PHIEÁU YEÂU CAÀU COÂNG CHÖÙNG
HÔÏP ÑOÀNG, VAÊN BAÛN

  Kính göûi: Phoøng Coâng chöùng soá  ............. tænh/thaønh phoá ...............................

Hoï vaø teân ngöôøi noäp phieáu:................................................................................................

Ñòa chæ lieân heä: ...................................................................................................................

Soá ñieän thoaïi: .....................................................................................................................

Email: .................................................................................................................................

Soá Fax: ..............................................................................................................................

Yeâu caàu coâng chöùng veà:

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

Caùc giaáy tôø noäp keøm theo Phieáu naøy goàm coù: 

1. ........................................................................................................................................

2. ........................................................................................................................................

3. ........................................................................................................................................

4. ........................................................................................................................................

5. ........................................................................................................................................

6. ........................................................................................................................................

7. ........................................................................................................................................

8. ........................................................................................................................................

9. ........................................................................................................................................

10. ......................................................................................................................................

  Thôøi gian nhaän phieáu ......... giôø, ngaøy......../......../............

NGÖÔØI NHAÄN PHIEÁU 
(Kyù vaø ghi roõ hoï teân)

NGÖÔØI NOÄP PHIEÁU 
(Kyù vaø ghi roõ hoï teân)
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3. Chöùng thöïc hôïp ñoàng theá chaáp quyeàn söû duïng ñaát

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Coâng chöùc tieáp nhaän 
hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaõ ñaày ñuû, hôïp 
leä thì vieát giaáy heïn cho ngöôøi noäp. Tröôøng hôïp hoà sô thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì 
coâng chöùc höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: 
Giôø haønh chính taát caû caùc ngaøy trong tuaàn (Tröø ngaøy leã).

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Thôøi gian traû hoà 
sô: Ghi trong giaáy heïn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Hôïp ñoàng theá chaáp quyeàn söû duïng ñaát  theo maãu 
quy ñònh; Baûn sao giaáy chöùng minh nhaân daân hoaëc hoä chieáu; Baûn sao soå hoä khaåu gia 
ñình; Baûn sao giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát (Keøm theo baûn chính ñeå ñoái chieáu); 
Phieáu yeâu caàu chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn (theo maãu)”; Baûn sao giaáy tôø chöùng 
minh thaåm quyeàn cuûa ngöôøi ñaïi dieän (neáu laø ngöôøi ñaïi dieän). Soá löôïng hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 03 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai : Hôïp ñoàng theá chaáp quyeàn söû duïng ñaát (Maãu soá 49/
HÑTC); Phieáu yeâu caàu chöùng thöïc hôïp ñoàng (Maãu soá 01/PYC) ban haønh keøm theo 
Thoâng tö 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngaøy 13/6/2006 Höôùng daãn vieäc coâng chöùng, 
chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát. 

h) Leä phí (neáu coù): Phí chöùng thöïc hôïp ñoàng theá chaáp quyeàn söû duïng ñaát, möùc 
phí theo giaù trò ghi trong hôïp ñoàng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hôïp ñoàng theá chaáp quyeàn söû duïng ñaát 
ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät ñaát ñai ngaøy 26/11/2003.

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 veà thi haønh Luaät Ñaát ñai. 

- Nghò ñònh soá 17/2006/NÑ-CP ngaøy 27/01/2006 veà söûa ñoåi, boå sung caùc Nghò 
ñònh höôùng daãn thi haønh Luaät Ñaát ñai vaø Nghò ñònh soá 187/2004/NÑ-CP veà vieäc 
chuyeån coâng ty nhaø nöôùc thaønh coâng ty coå phaàn cho ñaày ñuû.

- Thoâng tö soá 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngaøy 13/6/2006 Höôùng daãn vieäc coâng 
chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.
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COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

    Maãu soá 49/HÑTC

HÔÏP ÑOÀNG THEÁ CHAÁP QUYEÀN SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

Chuùng toâi goàm coù:

Beân theá chaáp (sau ñaây goïi laø beân A)(1):

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

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

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

Beân nhaän theá chaáp (sau ñaây goïi laø beân B)(1):

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

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

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

Hai beân ñoàng yù thöïc hieän vieäc theá chaáp quyeàn söû duïng ñaát vôùi nhöõng thoûa thuaän sau ñaây:

ÑIEÀU 1
NGHÓA VUÏ ÑÖÔÏC BAÛO ÑAÛM

1. Beân A ñoàng yù theá chaáp quyeàn söû duïng ñaát cuûa mình ñeå baûo ñaûm thöïc hieän nghóa vuï 
daân söï ñoái vôùi beân B.

2. Nghóa vuï ñöôïc baûo ñaûm laø (8): ......................................................................................

ÑIEÀU 2
TAØI SAÛN THEÁ CHAÁP

 Quyeàn söû duïng ñaát cuûa beân A ñoái vôùi thöûa ñaát theo .........................................................
.................................................................................................................(2), cuï theå nhö sau:

- Thöûa ñaát soá: ....................................................................................................................

- Tôø baûn ñoà soá:...................................................................................................................

- Ñòa chæ thöûa ñaát: ..............................................................................................................

- Dieän tích: ............................... m2 (baèng chöõ: .................................................................)

- Hình thöùc söû duïng: 

  + Söû duïng rieâng: ............................................................................... m2

  + Söû duïng chung: .............................................................................. m2

- Muïc ñích söû duïng:............................................................................................................

- Thôøi haïn söû duïng:............................................................................................................

- Nguoàn goác söû duïng:.........................................................................................................

Nhöõng haïn cheá veà quyeàn söû duïng ñaát (neáu coù): ...............................................................

ÑIEÀU 3
GIAÙ TRÒ TAØI SAÛN THEÁ CHAÁP

Giaù trò taøi saûn theá chaáp neâu taïi Ñieàu 2 cuûa Hôïp ñoàng naøy laø: ...................................ñoàng

(baèng chöõ: ............................................................... ñoàng) theo vaên baûn xaùc ñònh giaù trò 
taøi saûn theá chaáp ngaøy ...../......../........
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ÑIEÀU 4

NGHÓA VUÏ VAØ QUYEÀN CUÛA BEÂN A

1. Nghóa vuï cuûa beân A:

- Giao caùc giaáy tôø veà taøi saûn theá chaáp cho beân B;

- Khoâng ñöôïc chuyeån nhöôïng, chuyeån ñoåi, taëng cho, cho thueâ, goùp voán hoaëc duøng taøi saûn 
theá chaáp ñeå baûo ñaûm cho nghóa vuï khaùc neáu khoâng ñöôïc beân B ñoàng yù baèng vaên baûn;

- Baûo quaûn, giöõ gìn taøi saûn theá chaáp; aùp duïng caùc bieän phaùp caàn thieát ñeå baûo toaøn giaù trò taøi 
saûn theá chaáp trong tröôøng hôïp taøi saûn theá chaáp coù nguy cô bò hö hoûng do khai thaùc, söû duïng;

- Taïo ñieàu kieän thuaän lôïi cho beân B kieåm tra taøi saûn theá chaáp.

2. Quyeàn cuûa beân A:

- Ñöôïc söû duïng, khai thaùc, höôûng hoa lôïi, lôïi töùc töø  taøi saûn theá chaáp;

- Nhaän laïi caùc giaáy tôø veà taøi saûn theá chaáp sau khi hoaøn thaønh nghóa vuï;

- Yeâu caàu beân B boài thöôøng thieät haïi neáu laøm maát, hö hoûng caùc giaáy tôø veà taøi saûn theá 
chaáp.

ÑIEÀU 5

NGHÓA VUÏ VAØ QUYEÀN CUÛA BEÂN B

1. Nghóa vuï cuûa beân B:

- Giöõ vaø baûo quaûn caùc giaáy tôø veà taøi saûn theá chaáp, trong tröôøng hôïp laøm maát, hö hoûng, thì 
phaûi boài thöôøng thieät haïi cho beân A;

- Giao laïi caùc giaáy tôø veà taøi saûn theá chaáp cho beân A khi beân A hoaøn thaønh nghóa vuï.

2. Quyeàn cuûa beân B:

- Kieåm tra hoaëc yeâu caàu beân A cung caáp thoâng tin veà thöïc traïng taøi saûn theá chaáp;

- Yeâu caàu beân A aùp duïng caùc bieän phaùp caàn thieát ñeå baûo toaøn giaù trò taøi saûn theá chaáp 
trong tröôøng hôïp taøi saûn theá chaáp coù nguy cô bò hö hoûng do khai thaùc, söû duïng;

- Yeâu caàu xöû lyù taøi saûn theá chaáp theo phöông thöùc ñaõ thoûa thuaän.

ÑIEÀU 6

VIEÄC ÑAÊNG KYÙ THEÁ CHAÁP VAØ NOÄP LEÄ PHÍ

1. Vieäc ñaêng kyù theá chaáp taïi cô quan coù thaåm quyeàn theo quy ñònh cuûa phaùp luaät do beân 
............................ chòu traùch nhieäm thöïc hieän.

2. Leä phí lieân quan ñeán vieâc theá chaâp quyeàn söû duïng ñaát theo Hôïp ñoàng naøy do beân 
............................ chòu traùch nhieäm noäp.

ÑIEÀU 7

XÖÛ LYÙ TAØI SAÛN THEÁ CHAÁP

1. Trong tröôøng hôïp heát thôøi haïn thöïc hieän nghóa vuï maø beân A khoâng thöïc hieän hoaëc thöïc 
hieän khoâng ñuùng nghóa vuï thì beân B coù quyeàn yeâu caàu xöû lyù taøi saûn theá chaáp theo phöông 
thöùc (9):

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

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

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

............................................................................................................................................
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2. Vieäc xöû lyù taøi saûn theá chaáp ñöôïc thöïc hieän ñeå thanh toaùn nghóa vuï cho beân B sau khi 
ñaõ tröø chi phí baûo quaûn, baùn taøi saûn vaø caùc chi phí khaùc coù lieân quan ñeán vieäc xöû lyù taøi saûn 
theá chaáp.

ÑIEÀU 8
PHÖÔNG THÖÙC GIAÛI QUYEÁT TRANH CHAÁP HÔÏP ÑOÀNG

Trong quaù trình thöïc hieän Hôïp ñoàng naøy, neáu phaùt sinh tranh chaáp, caùc beân cuøng nhau 
thöông löôïng giaûi quyeát treân nguyeân taéc toân troïng quyeàn lôïi cuûa nhau; trong tröôøng hôïp 
khoâng giaûi quyeát ñöôïc thì moät trong hai beân coù quyeàn khôûi kieän ñeå yeâu caàu toaø aùn coù thaåm 
quyeàn giaûi quyeát theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

ÑIEÀU 9
CAM ÑOAN CUÛA CAÙC BEÂN

Beân A vaø beân B  chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà nhöõng lôøi cam ñoan sau ñaây:

1. Beân A cam ñoan:

1.1. Nhöõng thoâng tin veà nhaân thaân, veà thöûa ñaát ñaõ ghi trong Hôïp ñoàng naøy laø ñuùng söï 
thaät;

1.2. Thöûa ñaát thuoäc tröôøng hôïp ñöôïc theá chaáp quyeàn söû duïng ñaát theo quy ñònh cuûa phaùp 
luaät;

1.3. Taïi thôøi ñieåm giao keát Hôïp ñoàng naøy:

a) Thöûa ñaát khoâng coù tranh chaáp;

b) Quyeàn söû duïng ñaát khoâng bò keâ bieân ñeå baûo ñaûm thi haønh aùn;

1.4. Vieäc giao keát hôïp ñoàng naøy hoaøn toaøn töï nguyeän, khoâng bò löøa doái, khoâng bò eùp buoäc;

1.5. Thöïc hieän ñuùng vaø ñaày ñuû caùc thoûa thuaän ñaõ ghi trong Hôïp ñoàng naøy.

2. Beân B cam ñoan:

2.1. Nhöõng thoâng tin veà nhaân thaân ñaõ ghi trong Hôïp ñoàng naøy laø ñuùng söï thaät;

2.2. Ñaõ xem xeùt kyõ, bieát roõ veà thöûa ñaát neâu taïi Ñieàu 2 cuûa Hôïp ñoàng naøy vaø caùc giaáy tôø 
veà quyeàn söû duïng ñaát;

2.3. Vieäc giao keát hôïp ñoàng naøy hoaøn toaøn töï nguyeän, khoâng bò löøa doái, khoâng bò eùp buoäc;

2.4. Thöïc hieän ñuùng vaø ñaày ñuû caùc thoûa thuaän ñaõ ghi trong Hôïp ñoàng naøy.

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

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

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

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

ÑIEÀU .......
ÑIEÀU KHOAÛN CUOÁI CUØNG

Hai beân ñaõ hieåu roõ quyeàn, nghóa vuï, lôïi ích hôïp phaùp cuûa mình vaø haäu quaû phaùp lyù cuûa 
vieäc giao keát Hôïp ñoàng naøy.

Beân A

(Kyù vaø ghi roõ hoï teân) (11)

Beân B

(Kyù vaø ghi roõ hoï teân) (11)
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COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM

Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

PHIEÁU YEÂU CAÀU COÂNG CHÖÙNG
HÔÏP ÑOÀNG, VAÊN BAÛN

  Kính göûi: Phoøng Coâng chöùng soá  ............. tænh/thaønh phoá ...............................

Hoï vaø teân ngöôøi noäp phieáu:................................................................................................

Ñòa chæ lieân heä: ...................................................................................................................

Soá ñieän thoaïi: .....................................................................................................................

Email: .................................................................................................................................

Soá Fax: ..............................................................................................................................

Yeâu caàu coâng chöùng veà: ...................................................................................................

Caùc giaáy tôø noäp keøm theo Phieáu naøy goàm coù: 

1. ........................................................................................................................................

2. ........................................................................................................................................

3. ........................................................................................................................................

4. ........................................................................................................................................

5. ........................................................................................................................................

6. ........................................................................................................................................

7. ........................................................................................................................................

8. ........................................................................................................................................

9. ........................................................................................................................................

10. ......................................................................................................................................

  Thôøi gian nhaän phieáu ......... giôø, ngaøy......../......../............

NGÖÔØI NHAÄN PHIEÁU 
(Kyù vaø ghi roõ hoï teân)

NGÖÔØI NOÄP PHIEÁU 
(Kyù vaø ghi roõ hoï teân)
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4. Chöùng thöïc baûn sao töø baûn chính

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Coâng chöùc tieáp nhaän 
hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaõ ñaày ñuû, hôïp 
leä thì vieát giaáy heïn cho ngöôøi noäp. Tröôøng hôïp hoà sô thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì 
coâng chöùc höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: 
Giôø haønh chính taát caû caùc ngaøy trong tuaàn (tröø ngaøy leã).

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Thôøi gian traû hoà 
sô: Ghi trong giaáy heïn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn chính, baûn sao caùc giaáy tôø, vaên baûn caàn 
chöùng thöïc; Soá löôïng hoà sô: Do coâng daân yeâu caàu.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc, caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Leä phí chöùng  thöïc baûn sao töø baûn chính. Möùc phí: khoâng 
quaù 2000ñ/1 trang; töø trang thöù 3 trôû leân thì moãi trang thu khoâng quaù 1.000 ñoàng/
trang, toái ña thu khoâng quaù 100.000 ñoàng/baûn.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Baûn sao giaáy tôø ñöôïc chöùng thöïc. 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 79/2007/NÑ-CP ngaøy 18/5/2007 cuûa Chính phuû veà caáp baûn sao töø 
soå goác, chöùng thöïc baûn sao töø baûn chính, chöùng thöïc chöõ kyù.

- Thoâng tö soá 03/2008/TT-BTP ngaøy 25/8/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thi 
haønh moät soá Ñieàu cuûa Nghò ñònh soá 79/2007/NÑ-CP.

5. Ñaêng kyù khai töû quaù haïn

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Coâng chöùc tieáp nhaän 
hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaõ ñaày ñuû, hôïp 
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leä thì vieát giaáy heïn cho ngöôøi noäp. Tröôøng hôïp hoà sô thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì 
coâng chöùc höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: 
Giôø haønh chính taát caû caùc ngaøy trong tuaàn (Tröø ngaøy leã).

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Thôøi gian traû hoà 
sô: Ghi trong giaáy heïn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy baùo töû (hoaëc giaáy tôø thay cho giaáy baùo töû); 
Soá löôïng hoà sô  01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Giaûi quyeát ngay sau khi nhaän ñuû giaáy tôø hôïp leä, tröôøng 
hôïp caàn phaûi xaùc minh, thì thôøi haïn xaùc minh khoâng quaù 5 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy chöùng töû.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa 
Chính phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.

6. Ñaêng kyù laïi vieäc nuoâi con nuoâi

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Coâng chöùc tieáp nhaän 
hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaõ ñaày ñuû, hôïp 
leä thì vieát giaáy heïn cho ngöôøi noäp. Tröôøng hôïp hoà sô thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì 
coâng chöùc höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: 
Giôø haønh chính taát caû caùc ngaøy trong tuaàn (Tröø ngaøy leã).

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Thôøi gian traû hoà 
sô: Ghi trong giaáy heïn.
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b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø khai ñaêng kyù laïi vieäc nuoâi con nuoâi; Baûn sao 
Quyeát ñònh coâng nhaän vieäc nuoâi con nuoâi (trong tröôøng hôïp ñaêng kyù laïi taïi UBND 
caáp xaõ, khoâng phaûi nôi ñöông söï ñaõ ñaêng kyù tröôùc ñaây). Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Tôø khai ñaêng kyù laïi vieäc nuoâi con nuoâi (STP/HT- 
2006-CN.5) ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 01/2006/QÑ-BTP cuûa Boä Tö phaùp 
ngaøy 29 thaùng 3 naêm 2006 Veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch.

h) Leä phí (neáu coù): Leä phí Ñaêng kyù laïi vieäc nuoâi con nuoâi: 15.000 ñoàng/ tröôøng 
hôïp.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP.
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TÔØ KHAI ÑAÊNG KYÙ LAÏI VIEÄC NUOÂI CON NUOÂI

Kính göûi: UÛy ban nhaân daân..........................................................................................

Chuùng toâi (Toâi) laø:

Ñaõ nhaän ngöôøi coù teân döôùi ñaây laøm con nuoâi:

OÂNG BAØ

Hoï vaø teân

Ngaøy, thaùng, naêm 
sinh
Nôi sinh

Daân toäc

Quoác tòch
Nôi thöôøng truù/
taïm truù 
Soá Giaáy CMND/
Hoä chieáu

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc
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Hoï vaø teân: ...........................................................................Giôùi tính:.................................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh:.......................................................................................................

Nôi sinh:..............................................................................................................................

Daân toäc:.........................................................Quoác tòch:.....................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

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

Phaàn khai veà beân giao con nuoâi tröôùc ñaây:

OÂNG BAØ

Hoï vaø teân

Ngaøy, thaùng, naêm 
sinh
Nôi sinh

Daân toäc

Quoác tòch

Nôi thöôøng truù/
taïm truù 
Soá Giaáy CMND/
Hoä chieáu
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Quan heä vôùi treû ñöôïc nhaän laøm con nuoâi (1):.....................................................................

Teân cô sôû nuoâi döôõng:........................................................................................................

Chöùc vuï cuûa ngöôøi ñaïi dieän cô sôû nuoâi döôõng:..................................................................

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

Vieäc nuoâi con nuoâi ñaõ ñöôïc ñaêng kyù taïi:............................................................................

........................................................................................ngaøy...........thaùng.......naêm..........

Chuùng toâi cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng söï thaät vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät 
veà cam ñoan cuûa mình.

Ñeà nghò............................................................................. ñaêng kyù.

Laøm taïi:.............................................
ngaøy .........thaùng............naêm............ 

Ngöôøi khai
                                                                              

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

Xaùc nhaän cuûa UBND caáp xaõ nôi ñaõ

ñaêng kyù vieäc nuoâi con nuoâi tröôùc ñaây (2)

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

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

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

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

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

Ngaøy...........thaùng...........naêm...........

CHUÛ TÒCH UÛY BAN NHAÂN DAÂN

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

Chuù thích:

(1) Ghi roõ laø cha, meï ñeû; ngöôøi giaùm hoä hay cô sôû nuoâi döôõng. Neáu laø cô sôû nuoâi döôõng thì ghi roõ teân cô sôû 
nuoâi döôõng, chöùc vuï cuûa ngöôøi ñaïi dieän cô sôû nuoâi döôõng;

(2) Chæ caàn thieát trong tröôøng hôïp nôi ñaêng kyù laïi vieäc nuoâi con nuoâi khaùc vôùi nôi ñaêng kyù nuoâi con nuoâi tröôùc 
ñaây
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7. Ñaêng kyù laïi vieäc töû.

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Coâng chöùc tieáp nhaän 
hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaõ ñaày ñuû, hôïp 
leä thì vieát giaáy heïn cho ngöôøi noäp. Tröôøng hôïp hoà sô thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì 
coâng chöùc höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: 
Giôø haønh chính taát caû caùc ngaøy trong tuaàn (Tröø ngaøy leã).

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Thôøi gian traû hoà 
sô: Ghi trong giaáy heïn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø khai theo quy ñònh; Chöùng minh nhaân daân. 
Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Tôø khai ñaêng kyù laïi vieäc töû (STP/HT- 2006- KT) 
ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 01/2006/QÑ-BTP cuûa Boä Tö phaùp ngaøy 29 thaùng 
3 naêm 2006 Veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy chöùng töû (Baûn chính - Ñaêng kyù 
laïi).

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP” cho chính xaùc.
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Laøm taïi:............................................. ngaøy .........thaùng.......naêm........ 
                                                          Ngöôøi khai

                                                                              

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

Xaùc nhaän cuûa UBND caáp xaõ                          
nôi ñaõ ñaêng kyù khai töû tröôùc ñaây (1)

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

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

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

................................................................
Ngaøy...........thaùng...........naêm...........
CHUÛ TÒCH UÛY BAN NHAÂN DAÂN

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

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc
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Maãu  STP/HT-2006-KT

TÔØ KHAI ÑAÊNG KYÙ LAÏI VIEÄC TÖÛ

Kính göûi: ......................................................................................................................

Hoï vaø teân ngöôøi khai: .......................................................................................................
Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Soá Giaáy CMND/Hoä chieáu: ..................................................................................................

Quan heä vôùi ngöôøi  ñaõ cheát: ..............................................................................................

Ñeà nghò ñaêng kyù laïi vieäc töû cho ngöôøi coù teân döôùi ñaây:
Hoï vaø teân: ............................................................................ Giôùi tính: ..............................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh: ......................................................................................................

Nôi sinh: .............................................................................................................................

Daân toäc: ...................................................................... Quoác tòch: .....................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù cuoái cuøng tröôùc khi cheát: ...............................................................

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

Soá Giaáy CMND/Hoä chieáu: ...........................................................................

Ñaõ cheát vaøo luùc........................... giôø.........phuùt, ngaøy ......... thaùng ......... naêm .................

Nôi cheát: ............................................................................................................................

Nguyeân nhaân cheát: ............................................................................................................

Ñaõ ñaêng kyù khai töû taïi: ..........................................................................................................
................................................................................ ngaøy ......... thaùng ......... naêm ................

Toâi cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng söï thaät vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà 
cam ñoan cuûa mình.

Ñeà nghò  .................................................. ñaêng kyù.

Chuù thích:
(1) Chæ caàn thieát trong tröôøng hôïp nôi ñaêng kyù laïi vieäc töû khaùc vôùi nôi ñaêng kyù khai töû tröôùc ñaây.
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8. Ñaêng kyù vieäc nhaän con nuoâi

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ngöôøi coù yeâu caàu ñaêng kyù vieäc nhaän con nuoâi phaûi noäp tôø khai taïi boä 
phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh chính thuoäc Tö phaùp - Hoä 
tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán (theo maãu quy ñònh).

Böôùc 2: Caùn boä tieáp nhaän hoà sô vaø kieåm tra. Sau khi kieåm tra neáu hôïp leä, caùn 
boä Hoä tòch ghi vaøo soå ñaêng kyù nhaän con nuoâi vaø trình laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, 
thò traán kyù Quyeát ñònh. 

Böôùc 3: Traû keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán (Baûn sao quyeát ñònh 
ñöôïc caáp theo yeâu caàu cuûa ngöôøi ñi laøm thuû tuïc).

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi truï sôû cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: 01 giaáy thoûa thuaän veà vieäc cho vaø nhaän con nuoâi; 
Giaáy khai sinh cuûa treû. Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Giaáy thoûa thuaän veà cho vaø nhaän con nuoâi (Maãu 
STP/HT-2006-CN1) ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 01/2006/QÑ-BTP cuûa Boä Tö 
phaùp ngaøy 29 thaùng 3 naêm 2006 Veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP cuûa Chính phuû, ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà 
ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.
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GIAÁY THOÛA THUAÄN VEÀ VIEÄC CHO VAØ NHAÄN CON NUOÂI

Kính göûi: UÛy ban nhaân daân..........................................................................................

Chuùng toâi (Toâi) laø:

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-CN.1
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OÂNG BAØ

Hoï vaø teân

Ngaøy, thaùng, naêm sinh

Nôi sinh

Daân toäc

Quoác tòch

Nôi thöôøng truù/ taïm truù 

Soá Giaáy CMND/ Hoä chieáu     

Quan heä vôùi treû ñöôïc nhaän laøm con nuoâi (1):.................................................................
Teân cô sôû nuoâi döôõng:........................................................................................................
Chöùc vuï cuûa ngöôøi ñaïi dieän cô sôû nuoâi döôõng:..................................................................
Ñoàng yù thoûa thuaän cho treû em sau ñaây:
Hoï vaø teân: ...............................................................................Giôùi tính:.............................
Ngaøy, thaùng, naêm sinh:.......................................................................................................
Nôi sinh:..............................................................................................................................
Daân toäc:..........................................................Quoác tòch:....................................................
Queâ quaùn (2):.....................................................................................................................
Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................
Lyù do ñöa vaøo cô sôû nuoâi döôõng (3):............................................................................... .
............................................................................................................................................ 
Laøm con nuoâi cuûa oâng baø:

OÂNG BAØ

Hoï vaø teân

Ngaøy, thaùng, naêm sinh

Nôi sinh

Daân toäc

Quoác tòch

Nôi thöôøng truù/ taïm truù 

Soá Giaáy CMND/ Hoä chieáu     
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Lyù do ñoàng yù cho treû em laøm con nuoâi:..........................................................................

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

Lyù do ñoàng yù nhaän treû em laøm con nuoâi:........................................................................

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

Chuùng toâi cam ñoan vieäc thoûa thuaän cho vaø nhaän con nuoâi treân ñaây laø hoaøn toaøn töï 
nguyeän, vieäc cho vaø nhaän con nuoâi khoâng vi phaïm quy ñònh cuûa Luaät hoân nhaân vaø gia ñình 
Vieät Nam vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà vieäc cho vaø nhaän con nuoâi cuûa mình.

Ñeà nghò UÛy ban nhaân daân ñaêng kyù.

Laøm taïi:...............................ngaøy ............thaùng............naêm............

Chuù thích:

(1) Ghi roõ laø cha, meï ñeû; ngöôøi giaùm hoä hay cô sôû nuoâi döôõng. Neáu laø cô sôû nuoâi döôõng thì ghi roõ teân cô sôû 
nuoâi döôõng, chöùc vuï cuûa ngöôøi ñaïi dieän cô sôû nuoâi döôõng;

(2) Ghi theo queâ quaùn cuûa cha ñeû, neáu khoâng roõ cha ñeû laø ai, thì theo queâ quaùn cuûa meï ñeû; trong tröôøng hôïp 
khoâng xaùc ñònh ñöôïc cha, meï ñeû, thì ñeå troáng;

(3) Chæ caàn thieát trong tröôøng hôïp treû ñöôïc nhaän laøm con nuoâi ñang soáng taïi cô sôû nuoâi döôõng;

(4)(5) Neáu beân cho/beân nhaän con nuoâi laø hai vôï choàng, thì phaûi coù chöõ kyù cuûa caû vôï vaø choàng;

(6) Chæ caàn thieát trong tröôøng hôïp nôi ñaêng kyù vieäc nuoâi con nuoâi khaùc vôùi nôi thöôøng truù/taïm truù cuûa ngöôøi 
nhaän con nuoâi.

Xaùc nhaän cuûa UBND caáp xaõ nôi thöôøng 
truù cuûa ngöôøi nhaän con nuoâi (6)

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

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

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

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

..................................................................
OÂng/baø......................................................    
coù ñuû ñieàu kieän nuoâi con nuoâi theo quy 

ñònh cuûa Luaät hoân nhaân vaø gia ñình
Ngaøy...........thaùng...........naêm...........

CHUÛ TÒCH UÛY BAN NHAÂN DAÂN

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

Beân cho con nuoâi (4) 

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

Beân nhaän con nuoâi (5) 

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

YÙ kieán cuûa ngöôøi ñöôïc nhaän laøm con nuoâi
(neáu con nuoâi ñuû 9 tuoåi trôû leân)

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

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

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

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

.......................................................................
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9. Ñaêng kyù caáp laïi baûn chính giaáy khai sinh

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ngöôøi coù yeâu caàu ñaêng kyù caáp laïi baûn chính giaáy khai sinh phaûi noäp tôø 
khai taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh chính thuoäc Tö 
phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: Caùn boä tieáp nhaän hoà sô vaø kieåm tra. Sau khi kieåm tra neáu hôïp leä, caùn boä 
Hoä tòch trình laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaøo baûn chính khai sinh. 

Böôùc 3: Traû keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán (Baûn sao giaáy khai sinh 
ñöôïc caáp theo yeâu caàu cuûa ngöôøi ñi laøm thuû tuïc).

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: 01 tôø khai ñaêng kyù caáp laïi baûn chính giaáy khai 
sinh. Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Tôø khai caáp laïi baûn chính Giaáy khai sinh (Maãu 
STP/HT-2006-KS.3) ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 01/2006/QÑ-BTP cuûa Boä Tö 
phaùp ngaøy 29 thaùng 3 naêm 2006 Veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch.

h) Leä phí (neáu coù): Möùc thu phí 10.000 ñoàng/01 tröôøng hôïp.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Baûn chính giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP cuûa chính phuû, ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà 
ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.
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COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-KS.3
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TÔØ KHAI  CAÁP LAÏI BAÛN CHÍNH GIAÁY KHAI SINH

Kính göûi:  .....................................................................................................................

Hoï vaø teân ngöôøi khai: .......................................................................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Soá Giaáy CMND/Hoä chieáu: ..................................................................................................

Quan heä vôùi ngöôøi ñöôïc caáp laïi baûn chính Giaáy khai sinh: ...............................................

Ñeà nghò ........................ caáp laïi baûn chính Giaáy khai sinh cho ngöôøi coù teân döôùi ñaây:

Hoï vaø teân: ............................................................................... Giôùi tính: ..........................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh: ......................................................................................................

Nôi sinh: .............................................................................................................................

Daân toäc: ....................................................................... Quoác tòch: ....................................

Queâ quaùn(1): .....................................................................................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù :......................................................................................................

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

Hoï vaø teân cha: ..................................................................................................................

Daân toäc: ....................................................................... Quoác tòch: ....................................

Hoï vaø teân meï: ...................................................................................................................

Daân toäc: ....................................................................... Quoác tòch: ....................................

Ñaõ ñaêng kyù khai sinh taïi: ...................................................................................................

......................................................................... ngaøy......... thaùng ........... naêm .................

Toâi cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng söï thaät vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà 
cam ñoan cuûa mình.

Laøm taïi:...............................ngaøy ............thaùng............naêm............

Ngöôøi khai

(kyù, ghi roõ hoï teân)

Chuù thích:

(1) Ghi theo queâ quaùn cuûa cha ñeû; neáu khoâng roõ cha ñeû laø ai, thì ghi theo queâ quaùn cuûa meï ñeû; trong tröôøng 
hôïp khoâng xaùc ñònh ñöôïc cha meï ñeû thì ñeå troáng.
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10. Quyeát ñònh cho pheùp thay ñoåi, caûi chính hoä tòch, xaùc ñònh laïi daân 
toäc, xaùc ñònh laïi giôùi tính, boå sung hoä tòch

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ngöôøi coù yeâu caàu thay ñoåi, caûi chính hoä tòch, xaùc ñònh laïi daân toäc, xaùc 
ñònh laïi giôùi tính, boå sung hoä tòch phaûi noäp tôø khai taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû 
keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, 
thò traán. Caùc giaáy tôø keøm theo goàm: Giaáy khai sinh cuûa ngöôøi caàn thay ñoåi, caûi 
chính hoä tòch, xaùc ñònh laïi daân toäc, xaùc ñònh laïi giôùi tính, boå sung hoä tòch (baûn 
chính); Caùc giaáy tôø, ñoà vaät hoaëc caùc chöùng cöù khaùc ñeå chöùng minh cho vieäc caàn 
thay ñoåi, caûi chính hoä tòch, xaùc ñònh laïi daân toäc, xaùc ñònh laïi giôùi tính, boå sung hoä 
tòch. Ñoái vôùi vieäc thay ñoåi hoï teân cho ngöôøi ñuû 9 tuoåi trôû leân vaø vieäc xaùc ñònh laïi 
daân toäc cho ngöôøi chöa thaønh nieân töø ñuû 15 tuoåi trôû leân thì phaûi coù söï ñoàng yù cuûa 
ngöôøi ñoù.

Böôùc 2: Caùn boä tieáp nhaän hoà sô vaø kieåm tra. Sau khi kieåm tra neáu hôïp leä, caùn 
boä ghi vaøo soå ñaêng kyù yeâu caàu thay ñoåi, caûi chính hoä tòch, xaùc ñònh laïi daân toäc, xaùc 
ñònh laïi giôùi tính, boå sung hoä tòch. Soaïn thaûo quyeát ñònh trình Laõnh ñaïo UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán kyù Quyeát ñònh. 

Böôùc 3: Traû keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán (baûn sao ñöôïc caáp theo 
yeâu caàu).

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: 01 tôø khai ñaêng kyù thay ñoåi, caûi chính hoä tòch, 
xaùc ñònh laïi daân toäc, xaùc ñònh laïi giôùi tính, boå sung hoä tòch; Giaáy khai sinh vaø moät 
soá loaïi giaáy tôø khaùc. Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Tôø khai ñaêng kyù vieäc thay ñoåi, caûi chính, boå sung 
hoä tòch, xaùc ñònh laïi daân toäc, xaùc ñònh laïi giôùi tính (Maãu STP/HT-2006-TÑCC.1) 
ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 01/2006/QÑ-BTP cuûa Boä Tö phaùp ngaøy 29 thaùng 
3 naêm 2006 Veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch.

h) Leä phí (neáu coù): Möùc thu phí : 10.000 ñoàng/01 tröôøng hôïp.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP cuûa chính phuû, ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà 
ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.
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TÔØ KHAI ÑAÊNG KYÙ VIEÄC THAY ÑOÅI, CAÛI CHÍNH, BOÅ SUNG
HOÄ TÒCH, XAÙC ÑÒNH LAÏI DAÂN TOÄC, XAÙC ÑÒNH LAÏI GIÔÙI TÍNH

Kính göûi: ....................................................................................................................

Hoï vaø teân ngöôøi khai: .......................................................................................................
Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Soá Giaáy CMND/Hoä chieáu:...................................................................................................

Quan heä vôùi ngöôøi ñöôïc thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch/xaùc ñònh laïi daân toäc/xaùc ñònh 
laïi giôùi tính: .............................................................................................................................

Ñeà nghò .......................................................ñaêng kyù vieäc (1):...........................................
...................................................................................................cho ngöôøi coù teân döôùi ñaây:

Hoï vaø teân: ...........................................................................  Giôùi tính:...............................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh:.......................................................................................................

Nôi sinh:..............................................................................................................................

Daân toäc:.......................................................................Quoác tòch:.......................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Ñaõ ñaêng kyù khai sinh taïi: ...................................................................................................

...........................................................................ngaøy...........thaùng............naêm..................

Theo Giaáy khai sinh soá:................................Quyeån soá:......................................................

Noäi dung thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch/xaùc ñònh laïi daân toäc/xaùc ñònh laïi giôùi tính:...

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

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

Lyù do ..................................................................................................................................

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

Toâi cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng söï thaät vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà 
cam ñoan cuûa mình.

Ñeà nghò ...................................................... ñaêng kyù.

YÙ kieán cuûa ngöôøi  ñöôïc thay ñoåi hoï teân
(neáu ngöôøi ñoù töø ñuû 9 tuoåi trôû leân);

 xaùc ñònh laïi daân toäc(neáu ngöôøi ñoù töø ñuû 
15 tuoåi ñeán döôùi 18 tuoåi)

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

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

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

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-TÑCC.1
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Laøm taïi:...............................ngaøy ............thaùng............naêm............

Ngöôøi khai

Chuù thích:

(1) Thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch/xaùc ñònh laïi daân toäc/xaùc ñònh laïi giôùi tính- yeâu caàu loaïi vieäc gì phaûi ghi roõ.
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11. Caáp baûn sao giaáy khai sinh

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô, 
ngöôøi yeâu caàu caáp baûn sao giaáy khai sinh phaûi xuaát trình baûn chính giaáy khai sinh 
(tröôøng hôïp khoâng xuaát trình ñöôïc baûn chính giaáy khai sinh thì phaûi cung caáp 
thoâng tin ñeå caùn boä coâng chöùc tra soå boä goác). Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra 
tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaõ ñaày ñuû, hôïp leä thì vieát giaáy 
heïn trao cho ngöôøi noäp. Tröôøng hôïp hoà sô thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì coâng chöùc 
tieáp nhaän hoà sô vaø höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi. Thôøi gian tieáp nhaän 
hoà sô: Giôø haønh chính taát caû caùc ngaøy trong tuaàn (Tröø ngaøy leã).

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Thôøi gian traû hoà 
sô: Ghi trong giaáy heïn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn chính giaáy khai sinh. Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Leä phí caáp baûn sao giaáy tôø hoä tòch. Möùc phí: 2.000ñ/1 tröôøng 
hôïp.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Baûn sao Giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP.

12. Caáp baûn sao giaáy khai töû

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô, 
ngöôøi yeâu caàu caáp baûn sao giaáy khai töû phaûi xuaát trình baûn chính giaáy khai töû 
(tröôøng hôïp khoâng xuaát trình ñöôïc baûn chính giaáy khai töû thì phaûi cung caáp thoâng 
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tin ñeå caùn boä coâng chöùc tra soå boä goác). Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra tính 
phaùp lyù vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaõ ñaày ñuû, hôïp leä thì vieát giaáy heïn 
trao cho ngöôøi noäp. Tröôøng hôïp hoà sô thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì coâng chöùc tieáp 
nhaän hoà sô vaø höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà 
sô: Giôø haønh chính taát caû caùc ngaøy trong tuaàn (tröø ngaøy leã).

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Thôøi gian traû hoà 
sô: Ghi trong giaáy heïn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn chính giaáy khai töû; Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Leä phí caáp baûn sao giaáy tôø hoä tòch. Möùc phí: 2.000ñ/ 1 tröôøng 
hôïp.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Baûn sao Giaáy chöùng töû.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP.

13. Caáp baûn sao giaáy keát hoân

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán; Coâng chöùc tieáp nhaän 
hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaõ ñaày ñuû, hôïp 
leä thì vieát giaáy heïn trao cho ngöôøi noäp. Tröôøng hôïp hoà sô thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä 
thì coâng chöùc höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà 
sô: Giôø haønh chính taát caû caùc ngaøy trong tuaàn (tröø ngaøy leã).

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc Tö phaùp - Hoä tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Thôøi gian traû hoà 
sô: Ghi trong giaáy heïn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn chính giaáy keát hoân. Soá löôïng hoà sô 01 boä.
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d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Leä phí caáp baûn sao giaáy tôø hoä tòch: möùc phí: 2.000ñ/ 1 tröôøng 
hôïp.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Baûn sao Giaáy chöùng nhaän keát hoân.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP.

14. Ñaêng kyù khai töû cho ngöôøi bò toøa aùn tuyeân boá laø ñaõ cheát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Chuaån bò hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô trong UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán; Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà 
sô; Tröôøng hôïp hoà sô hôïp leä thì tieán haønh giaûi quyeát ñaêng kyù ngay cho caù nhaân vaø 
caáp moät baûn chính giaáy chöùng töû, baûn sao caáp theo nhu caàu cuûa ngöôøi ñaêng kyù khai 
töû; Tröôøng hôïp hoà sô khoâng ñaày ñuû hoaëc thieáu thì höôùng daãn cho caù nhaân ñi ñaêng 
kyù khai töû boå sung kòp thôøi; Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: saùng töø 7 giôø ñeán 11 giôø 
30; Chieàu 13 giôø 30 ñeán 17 giôø trong ngaøy (Tröø ngaøy leã nghó theo quy ñònh).

Böôùc 3: Nhaän hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän trong UBND xaõ, phöôøng, thò traán.
Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: saùng töø 7 giôø ñeán 11 giôø 30; Chieàu 13 giôø 30 ñeán 17 giôø 
trong ngaøy (Tröø ngaøy leã).

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Quyeát ñònh cuûa toaø aùn tuyeân boá laø ñaõ cheát; Soá 
löôïng hoà sô: 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy chöùng töû.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:
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- Nghò ñònh soá:158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû.

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa 
Chính phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch”.

 15. Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi Vieät Nam coù cha vaø meï laø 
coâng daân Vieät Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi, xuaát trình hoä chieáu Vieät Nam 
coøn giaù trò söû duïng

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coâng daân chuaån bò hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô trong UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán; Khi ñeán noäp hoà sô, caù nhaân ñaêng kyù khai sinh phaûi noäp giaáy 
chöùng sinh; Xuaát trình giaáy chöùng nhaän keát hoân cuûa cha meï treû; hoä chieáu Vieät 
Nam coøn giaù trò söû duïng; Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi 
dung hoà sô. Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà sô. 
Tröôøng hôïp hoà sô hôïp leä thì tieán haønh giaûi quyeát ñaêng kyù ngay cho caù nhaân vaø caáp 
moät baûn chính giaáy chöùng töû, baûn sao caáp theo nhu caàu cuûa ngöôøi ñaêng kyù khai töû. 
Tröôøng hôïp hoà sô khoâng ñaày ñuû hoaëc thieáu thì höôùng daãn cho caù nhaân ñi ñaêng kyù 
khai töû boå sung kòp thôøi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: saùng töø 7 giôø ñeán 11 giôø 30; 
Chieàu 13 giôø 30 ñeán 17 giôø trong ngaøy (Tröø ngaøy leã).

Böôùc 3: Nhaän hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän trong UBND xaõ, phöôøng, thò traán;  
Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: saùng töø 7 giôø ñeán 11 giôø 30; Chieàu 13 giôø 30 ñeán 17 giôø 
trong ngaøy (Tröø ngaøy leã nghó theo quy ñònh).

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn hoà sô: Giaáy chöùng sinh; Maãu giaáy khai sinh; Soá löôïng hoà sô: 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Giaáy khai sinh 
(Maãu STP/HT-2008-KS.GC) ban haønh keøm theo Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 
02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 
158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch”

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Nghò ñònh soá:158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû.

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa 
Chính phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch”.
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GIAÁY KHAI SINH
(BAÛN CHÍNH)

Hoï vaø teân:...........................................................................................Giôùi tính:..................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh:........................Ghi baèng chöõ:........................................................

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

Nôi sinh:..............................................................................................................................

Daân toäc:..........................................................Quoác tòch:....................................................

Queâ quaùn:...........................................................................................................................

Hoï vaø teân cha:....................................................................................................................

Daân toäc:..........................................................Quoác tòch:....................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Hoï vaø teân meï:.....................................................................................................................

Daân toäc:..........................................................Quoác tòch:....................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Ñaõ ñaêng kyù khai sinh taïi:....................................................................................................

..................................................................................ngaøy........thaùng...........naêm..............

Ghi vaøo Soå Ñaêng kyù khai sinh

       Soá:................... Quyeån soá:....................

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

UÛY BAN NHAÂN DAÂN
............................

SÔÛ TÖ PHAÙP

Soá:.....................

Quyeån soá:.........

CAÙN BOÄ HOÄ TÒCH

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

GIAÙM ÑOÁC

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

Ngaøy..........thaùng..............naêm.................
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16. Ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï, con vaø boå sung veà phaàn cha, meï, con 
trong soå ñaêng kyù khai sinh vaø baûn chính giaáy khai sinh

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coâng daân chuaån bò hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô trong UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán; Khi ñeán noäp hoà sô, caù nhaân ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï, con vaø 
boå sung veà phaàn cha, meï, con trong soå ñaêng kyù khai sinh vaø baûn chính giaáy khai 
sinh phaûi noäp tôø khai theo maãu quy ñònh; Trong tröôøng hôïp cha, hoaëc meï nhaän 
con chöa thaønh nieân, thì phaûi coù söï ñoàng yù cuûa ngöôøi hieän ñang laø meï hoaëc cha, 
tröø tröôøng hôïp ngöôøi ñoù ñaõ cheát, maát tích, maát naêng löïc haønh vi daân söï; Caù nhaân 
ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï, con vaø boå sung veà phaàn cha, meï, con trong soå ñaêng kyù 
khai sinh vaø baûn chính giaáy khai sinh phaûi xuaát trình giaáy khai sinh (Baûn chính 
hoaëc baûn sao) cuûa ngöôøi con; caùc giaáy tôø, ñoà vaät hoaëc chöùng cöù khaùc ñeå chöùng minh 
quan heä cha, meï, con (neáu coù); Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù 
vaø noäi dung hoà sô. Tröôøng hôïp hoà sô hôïp leä thì tieán haønh chöùng thöïc baûn sao töø 
baûn chính vaø trao cho ngöôøi ñaêng kyù. Tröôøng hôïp hoà sô khoâng ñaày ñuû hoaëc thieáu 
thì höôùng daãn cho caù nhaân ñi ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï, con vaø boå sung veà phaàn 
cha, meï, con trong soå ñaêng kyù khai sinh vaø baûn chính giaáy khai sinh boå sung kòp 
thôøi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô töø 7 giôø ñeán 11 giôø 30 vaø 13 giôø 30 ñeán 17 giôø trong 
ngaøy (Tröø ngaøy leã nghæ theo quy ñònh).

Böôùc 3: Nhaän hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän trong UBND xaõ, phöôøng, thò traán; 
Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: saùng töø 7 giôø ñeán 11 giôø 30; Chieàu 13 giôø 30 ñeán 17 giôø 
trong ngaøy (Tröø ngaøy leã).

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn hoà sô: Tôø khai ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï, con vaø boå sung veà 
phaàn cha, meï, con trong soå ñaêng kyù khai sinh vaø baûn chính giaáy khai sinh; Soá 
löôïng hoà sô: 01 boä. 

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e). Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Giaáy khai sinh 
(Maãu STP/HT-2008-KS.GC) ban haønh keøm theo Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 
02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 
158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch”.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh coâng nhaän cha, meï, con.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Nghò ñònh soá:158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû.

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa 
Chính phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch”.
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GIAÁY KHAI SINH
(BAÛN CHÍNH)

Hoï vaø teân:...........................................................................................Giôùi tính:..................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh:........................Ghi baèng chöõ:........................................................

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

Nôi sinh:..............................................................................................................................

Daân toäc:..........................................................Quoác tòch:....................................................

Queâ quaùn:...........................................................................................................................

Hoï vaø teân cha:....................................................................................................................

Daân toäc:..........................................................Quoác tòch:....................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Hoï vaø teân meï:.....................................................................................................................

Daân toäc:..........................................................Quoác tòch:....................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Ñaõ ñaêng kyù khai sinh taïi:....................................................................................................

..................................................................................ngaøy........thaùng...........naêm..............

Ghi vaøo Soå Ñaêng kyù khai sinh

       Soá:................... Quyeån soá:....................

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

UÛY BAN NHAÂN DAÂN
............................

SÔÛ TÖ PHAÙP

Soá:.....................

Quyeån soá:.........

CAÙN BOÄ HOÄ TÒCH

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

GIAÙM ÑOÁC

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

Ngaøy..........thaùng..............naêm.................
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17. Thuû tuïc chöùng thöïc di chuùc

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi yeâu caàu chöùng thöïc di chuùc xuaát trình caùc loaïi giaáy tôø lieân quan 
(hoä khaåu, CMND), vaên baûn di chuùc do mình laäp.

Böôùc 2: Sau khi caùn boä tö phaùp, hoä tòch nhaän ñuû hoà sô hôïp leä, tieán haønh ghi vaøo 
soå chöùng thöïc di chuùc.

Böôùc 3: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaøo vaên baûn di chuùc.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Di chuùc cuûa ngöôøi yeâu caàu chöùng thöïc; Soá löôïng 
hoà sô: 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy. 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): 20.000 ñoàng/ tröôøng hôïp, quy ñònh taïi Thoâng tö lieân tòch soá 
93/2001/TTLT/BTC-BTP ngaøy 27/11/2001 cuûa lieân Boä Taøi chính, Tö phaùp veà thu 
phí leä phí, coù hieäu löïc ngaøy 8/12/2001. 

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Di chuùc ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Thoâng tö lieân tòch soá 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/6/2006 höôùng daãn vieäc 
coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

18. Thuû tuïc chöùng thöïc hôïp ñoàng chuyeån nhöôïng quyeàn söû duïng ñaát vaø taøi saûn 
gaén lieàn vôùi ñaát (khoâng phaûi laø nhaø ôû)

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi yeâu caàu chöùng thöïc noäp toaøn boä  hoà  sô yeâu caàu chöùng thöïc caùn boä 
tö phaùp, hoä tòch nhaän vaø thaåm ñònh tính phaùp lyù cuûa hoà sô. 

Böôùc 2: Khi xeùt thaáy ñuû ñieàu kieän phaùp lyù thì caùn boä tö phaùp, hoä tòch ghi vaøo 
lôøi chöùng döï thaûo hôïp ñoàng giao dòch ñaõ ñöôïc soaïn thaûo saün vaø ñoïc cho moïi ngöôøi 
cuøng nghe neáu thoáng nhaát thì vaøo soå löu tröõ taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 3: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaøo hôïp ñoàng yeâu caàu chöùng 
thöïc.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Döï thaûo hôïp ñoàng giao dòch; Baûn sao giaáy tôø tuøy 
thaân; Baûn sao giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát; Soá löôïng hoà sô: 04 boä.
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d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy, neáu hôïp ñoàng phöùc taïp coù theå keùo daøi nhöng 
khoâng quaù 3 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí: Phí chöùng thöïc, möùc phí ñöôïc xaùc ñònh thu theo giaù trò taøi saûn hoaëc 
giaù trò ghi trong hôïp ñoàng; Quy ñònh taïi Thoâng tö lieân tòch soá 93/2001/TTLT-BTC-
BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính vaø Boä Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp 
ñaõ vaø quaûn lyù söû duïng phí, leä phí coâng chöùng, chöùng thöïc.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hôïp ñoàng ñöôïc chöùng thöïc

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003; 

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh 
Luaät Ñaát ñai.

- Thoâng tö lieân tòch soá 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/6/2006 cuûa Boä Tö 
phaùp vaø Boä Taøi nguyeân - Moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp 
ñoàng, vaên baûn thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát. 

19. Thuû tuïc chöùng thöïc hôïp ñoàng chuyeån nhöôïng quyeàn söû duïng ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi yeâu caàu chöùng thöïc hôïp ñoàng noäp toaøn boä hoà sô yeâu caàu chöùng 
thöïc caùn boä tö phaùp hoä tòch nhaän vaø thaåm ñònh tính phaùp lyù cuûa hoà sô. 

Böôùc 2: Khi xeùt thaáy ñuû ñieàu kieän phaùp lyù thì pheâ vaøo lôøi chöùng döï thaûo hôïp 
ñoàng giao dòch ñaõ ñöôïc soaïn saün vaø ñoïc cho moïi ngöôøi cuøng nghe. Neáu thoáng nhaát 
thì vaøo soå löu tröõ taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 3: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaøo hôïp ñoàng yeâu caàu chöùng 
thöïc.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Döï thaûo hôïp ñoàng giao dòch; Baûn sao CMND hoaëc 
hoä chieáu; Baûn sao giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát; Soá löôïng hoà sô: 04 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy, neáu hôïp ñoàng phöùc taïp coù theå keùo daøi nhöng 
khoâng quaù 3 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): khoâng.
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h) Leä phí: Phí chöùng thöïc, möùc phí ñöôïc xaùc ñònh thu theo giaù trò taøi saûn hoaëc 
giaù trò ghi trong hôïp ñoàng; Quy ñònh taïi Thoâng tö lieân tòch soá 93/2001/TTLT-BTC-
BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính vaø Boä Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp 
ñaõ vaø quaûn lyù söû duïng phí, leä phí coâng chöùng, chöùng thöïc.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hôïp ñoàng chuyeån nhöôïng quyeàn söû 
duïng ñaát ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai naêm 26/11/2003.

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh 
Luaät Ñaát ñai. 

- Thoâng tö lieân tòch soá 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/6/2006 cuûa Boä Tö 
phaùp vaø Boä Taøi nguyeân - Moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp 
ñoàng, vaên baûn thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát. 

20. Thuû tuïc chöùng thöïc vaên baûn töø choái nhaän di saûn 

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi yeâu caàu chöùng thöïc vaên baûn noäp giaáy tôø tuyø thaân (hoä khaåu, 
CMND), vaên baûn töø choái nhaän di saûn.

Böôùc 2: Caùn boä tö phaùp tieáp nhaän hoà sô, kieåm tra tính phaùp lyù cuûa vaên baûn. Khi 
xeùt thaáy ñaày ñuû tính phaùp lyù cuûa vaên baûn thì xaùc nhaän vaø ghi vaøo soå boä löu tröõ taïi 
UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 3: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaøo vaên baûn yeâu caàu chöùng thöïc.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Vaên baûn töø choái nhaän di saûn; Soá löôïng hoà sô: 04 
boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy, neáu vuï vieäc phöùc taïp coù theå keùo daøi nhöng 
khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí: 10.000ñ/ tröôøng hôïp; Quy ñònh taïi Thoâng tö lieân tòch soá 93/2001/
TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính vaø Boä Tö phaùp höôùng daãn cheá 
ñoä thu, noäp ñaõ vaø quaûn lyù söû duïng phí, leä phí coâng chöùng, chöùng thöïc.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Chöùng thöïc chöõ kyù trong vaên baûn töø 
choái nhaän di saûn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 
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- Nghò ñònh soá 79/2007/NÑ-CP ngaøy 18/05/2007 cuûa Chính phuû veà coâng chöùng 
vaø chöùng thöïc. 

- Thoâng tö soá 03/2008/TT-BTP ngaøy 25/8/2008 cuûa Boä Tö phaùp veà coâng chöùng vaø 
chöùng thöïc.

21. Thuû tuïc ñaêng kyù keát hoân

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu ñaêng kyù vieäc keát hoân chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo 
quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø khai ñaêng kyù vieäc keát hoân; Giaáy xaùc nhaän 
tình traïng hoân nhaân hoaëc xaùc nhaän vaøo tôø khai ñaêng kyù keát hoân ñoái vôùi beân cö 
truù taïi xaõ, phöôøng, thò traán khaùc neáu moät beân cö truù taïi xaõ, phöôøng, thò traán khaùc. 
Neáu ngöôøi ñaêng kyù laø caùn boä, chieán syõ thì phaûi coù xaùc nhaän cuûa thuû tröôûng ñôn vò 
nôi coâng taùc veà tình traïng hoân nhaân; Caùc giaáy tôø chöùng minh nôi cö truù cuûa moät 
hoaëc hai beân; CMND cuûa hai beân. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 05 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
hoà sô hôïp leä. Neáu caàn phaûi xaùc minh theâm thì thôøi haïn ñöôïc keùo daøi theâm khoâng 
quaù 5 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Tôø khai ñaêng kyù keát 
hoân (MaãuSTP/HT-2006-KH.1) ban haønh theo Quyeát ñònh 01/2006/QÑ-BTP ngaøy 
04/05/2006 veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy chöùng nhaän ñaêng kyù keát hoân.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Hoân nhaân vaø gia ñình soá 22/2000/QH ngaøy 28/6/2000 cuûa Quoác hoäi.

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/06/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính 
phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.
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TÔØ KHAI ÑAÊNG KYÙ KEÁT HOÂN

Kính göûi:....................................................................................................................

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-KH.1

Chuùng toâi cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng söï thaät, vieäc keát hoân cuûa chuùng toâi khoâng 
vi phaïm quy ñònh cuûa Luaät hoân nhaân vaø gia ñình Vieät Nam vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp 
luaät veà cam ñoan cuûa mình.

Ñeà nghò UÛy ban nhaân daân ñaêng kyù.

Ngöôøi khai BEÂN NAM BEÂN NÖÕ

Hoï vaø teân

Ngaøy, thaùng, naêm sinh

Daân toäc

Quoác tòch

Nôi thöôøng truù /            
taïm truù 

Soá Giaáy CMND/             
Hoä chieáu

Keát hoân laàn thöù maáy

Xaùc nhaän veà tình traïng hoân nhaân cuûa
UÛy ban nhaân daân caáp xaõ nôi cö truù (1)/

Thuû tröôûng ñôn vò nôi coâng taùc (2)
................................................................

CHUÛ TÒCH UBND/THUÛ TRÖÔÛNG ÑÔN VÒ

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

Chuù thích:

(1) Chæ caàn thieát trong tröôøng hôïp nôi ñaêng kyù keát hoân khaùc vôùi nôi thöôøng truù/taïm truù cuûa ngöôøi ñaêng kyù keát 
hoân;

(2) Chæ caàn thieát trong tröôøng hôïp ngöôøi ñaêng kyù keát hoân laø caùn boä, chieán só ñang coâng taùc trong löïc löôïng vuõ 
trang.

Laøm taïi:.............................................ngaøy .........thaùng..........naêm........... 

Beân nam                                   Beân nöõ
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22. Thuû tuïc ñaêng kyù khai sinh cho treû em bò boû rôi 

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi yeâu caàu ñaêng kyù khai sinh xuaát trình caùc loaïi giaáy tôø tuyø thaân 
(hoä khaåu, CMND), bieân baûn xaùc nhaän treû em bò boû rôi vaø caùc loaïi giaáy tôø lieân quan 
neáu coù.

Böôùc 2: Sau khi caùn boä tö phaùp, hoä tòch nhaän ñuû hoà sô hôïp leä vaø caên cöù vaøo quyeát 
ñònh nuoâi con nuoâi ghi vaøo giaáy khai sinh vaø soå boä hoä tòch. 

Böôùc 3: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù caáp cho ngöôøi yeâu caàu 01 baûn 
chính giaáy khai sinh vaø baûn sao caáp theo yeâu caàu cuûa ngöôøi yeâu caàu khai sinh.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Bieân baûn xaùc nhaän treû em bò boû rôi; Taøi saûn vaø 
ñoà vaät cuûa treû neáu coù; Soá löôïng hoà sô: 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy keå töø ngaøy nhaän ñuû hoà sô hôïp leä, tröôøng hôïp 
xaùc minh theâm khoâng quaù 05 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP.

23. Thuû tuïc ñaêng kyù khai sinh 

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi yeâu caàu ñaêng kyù khai sinh xuaát trình giaáy tôø tuyø thaân (hoä khaåu, 
CMND); giaáy chöùng sinh do cô sôû y teá caáp hoaëc giaáy thay theá cho giaáy chöùng sinh 
(giaáy cam keát, giaáy xaùc nhaän).

Böôùc 2: Sau khi nhaän ñuû giaáy tôø hôïp leä caùn boä tö phaùp hoä tòch ghi vaøo soå ñaêng 
kyù khai sinh.

Böôùc 3: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaø caáp cho ngöôøi ñi ñaêng kyù 
khai sinh , 01 baûn chính giaáy khai sinh vaø soá löôïng baûn sao caáp theo yeâu caàu cuûa 
ngöôøi ñaêng kyù khai sinh.
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b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Noäp giaáy chöùng sinh; Xuaát trình caùc loaïi giaáy 
keát hoân cuûa cha meï treû hoaëc vaên baûn xaùc nhaän cuûa ngöôøi laøm chöùng  hay giaáy cam 
ñoan vieäc sinh laø coù thöïc; Soá löôïng hoà sô: 01 boä

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy laøm vieäc neáu caàn xaùc minh thì thôøi gian khoâng 
keùo daøi theâm khoâng quaù 05 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP.

24. Thuû tuïc ñaêng kyù khai sinh quaù haïn

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi yeâu caàu ñaêng kyù khai sinh qua haïn xuaát trình giaáy ñaêng kyù keát 
hoân, giaáy chöùng sinh hoaëc giaáy tôø thay giaáy chöùng sinh.

Böôùc 2: Sau khi nhaän ñuû giaáy tôø hôïp leä caùn boä tö phaùp hoä tòch ghi vaøo soå ñaêng 
kyù khai sinh.

Böôùc 3: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaø caáp cho ngöôøi ñi ñaêng kyù 
khai sinh 01 baûn chính giaáy khai sinh vaø baûn sao caáp theo yeâu caàu cuûa ngöôøi ñi 
ñaêng kyù khai sinh; Trong coät ghi chuù soå ñaêng kyù khai sinh ghi roõ “Ñaêng kyù quaù 
haïn”.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Noäp giaáy chöùng sinh; Xuaát trình caùc loaïi giaáy 
keát hoân cuûa cha meï treû hoaëc vaên baûn xaùc nhaän cuûa ngöôøi laøm chöùng  hay giaáy cam 
ñoan vieäc sinh laø coù thöïc; Soá löôïng hoà sô: 01 boä

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy laøm vieäc neáu caàn xaùc minh thì thôøi gian khoâng 
keùo daøi theâm khoâng quaù 05 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.
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g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP.

25. Thuû tuïc ñaêng kyù khai töû

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi ñi ñaêng kyù khai töû xuaát trình giaáy baùo töû hoaëc giaáy tôø thay cho 
giaáy baùo töû.

Böôùc 2: Caùn boä tö phaùp, hoä tòch ghi vaøo soå boä hoä tòch vaø giaáy chöùng töû.

Böôùc 3: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán caáp cho ngöôøi ñi khai töû 01 baûn 
chính vaø baûn sao caáp theo yeâu caàu cuûa ngöôøi ñi khai töû. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy baùo töû hoaëc giaáy tôø thay cho giaáy baùo töû; 
Neáu cheát taïi beänh vieän thì giaùm ñoác beänh vieän caáp giaáy  baùo töû; Cö truù moät nôi, 
cheát moät nôi thì UBND caáp xaõ nôi ngöôøi ñoù cheát caáp giaáy baùo töû; Neáu cheát trong 
quaân ñoäi thì thuû tröôûng ñôn vò caáp giaáy baùo töû; Cheát trong traïi giam, traïi giaùo 
döôõng do coâng an quaûn lyù thì tröôûng cô quan ñoù caáp giaáy baùo töû; Ñoái vôùi cheát töû 
hình thì Chuû tòch Hoäi ñoàng thi haønh aùn tuyeân boá cheát thì quyeát ñònh cuûa toøa aùn 
thay cho giaáy baùo töû; Tröôøng hôïp cheát coù nghi vaán thì bieân baûn xaùc nhaän cuûa coâng 
an hoaëc cô quan y teá thay cho giaáy baùo töû; Ñoái vôùi cheát do tai naïn giao thoâng thì 
bieân baûn xaùc nhaän vieäc cheát thay cho giaáy baùo töû; Neáu cheát ôû nôi cö truù thì vaên 
baûn xaùc nhaän vieäc cheát cuûa ngöôøi laøm chöùng thay theá cho giaáy baùo töû; Soá löôïng hoà 
sô: 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân, toå chöùc.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy chöùng töû.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.
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l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch. 

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP.

26. Thuû tuïc ñaêng kyù laïi vieäc keát hoân

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi yeâu caàu ñaêng kyù laïi vieäc keát hoân phaûi noäp tôø khai theo maãu 
quy ñònh. Tröôøng hôïp ñaêng kyù laïi taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán khoâng phaûi nôi 
ñöông söï ñaõ ñaêng kyù hoä tòch tröôùc ñaây, thì tôø khai phaûi coù xaùc nhaän cuûa UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán nôi ñaõ ñaêng kyù keát hoân tröôùc ñaây. Tröø tröôøng hôïp ñöông söï xuaát 
trình ñöôïc baûn sao giaáy tôø hoä tòch ñaõ caáp hôïp leä tröôùc ñoù.

Böôùc 2: Sau khi nhaän ñuû giaáy tôø hôïp leä caùn boä tö phaùp ghi vaøo soå boä keát hoân vaø 
giaáy keát hoân. 

Böôùc 3: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaø caáp cho ngöôøi yeâu caàu moãi beân 
nam nöõ 1 baûn chính vaø baûn sao caáp theo yeâu caàu cuûa ngöôøi ñi ñaêng kyù keát hoân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø khai ñaêng kyù laïi vieäc keát hoân; Soå hoä khaåu gia 
ñình, CMND (xuaát trình); Soá löôïng hoà sô: 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy keå töø ngaøy nhaän ñuû hoà sô hôïp leä, tröôøng hôïp 
caàn xaùc minh keùo daøi theâm khoâng quaù 05 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Tôø khai ñaêng kyù laïi 
vieäc keát hoân (Maãu STP/HT-2006-KH2) ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 01/2006/
QÑ-BTP ngaøy 29/3/2006 cuûa Boä Tö phaùp veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä 
tòch.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy chöùng nhaän ñaêng kyù keát hoân.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch. 

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP.
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COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-KH2

TÔØ KHAI ÑAÊNG KYÙ LAÏI VIEÄC KEÁT HOÂN

Kính göûi:....................................................................................................................

Chuùng toâi laø:

Chuù thích:

(1) Chæ caàn thieát trong tröôøng hôïp nôi ñaêng kyù laïi vieäc keát hoân khaùc vôùi nôi ñaêng kyù keát hoân tröôùc ñaây;

Hoï vaø teân choàng: ..................................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh:.........................

Daân toäc:.................................................

Quoác tòch: .............................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: ..........................

Soá Giaáy CMND/Hoä chieáu:......................

Chuùng toâi ñaõ ñaêng kyù keát hoân taïi .........................................................................................
....................................................................................ngaøy ......... thaùng ......... naêm .............

Chuùng toâi cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng söï thaät vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät 
veà cam ñoan cuûa mình)

Ñeà nghò .............................................................ñaêng kyù.

Hoï vaø teân vôï: .......................................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh:.........................

Daân toäc:.................................................

Quoác tòch: .............................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: ..........................

Soá Giaáy CMND/Hoä chieáu:......................

Laøm taïi:.............................................ngaøy .........thaùng..........naêm........... 

Xaùc nhaän cuûa UÛy ban nhaân daân caáp 
xaõ nôi ñaêng kyù keát hoân tröôùc ñaây (1)

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

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

.....................................................
Ngaøy....... thaùng.......naêm.......

CHUÛ TÒCH UÛY BAN NHAÂN DAÂN

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

CHOÀNG

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

VÔÏ

.............................
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27. Thuû tuïc ñaêng kyù laïi vieäc sinh

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi caàn ñaêng kyù laïi vieäc sinh noäp hoà sô taïi UBND xaõ, phöôøng, thò 
traán.

Böôùc 2: Caùn boä tö phaùp, hoä tòch kieåm tra hoà sô, neáu hoà sô hôïp leä thì tieán haønh 
laøm thuû tuïc ñaêng kyù laïi vieäc sinh.

Böôùc 3: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaø caáp giaáy khai sinh ñaêng kyù 
laïi cho ngöôøi ñi khai sinh vaø soá löôïng baûn sao caáp theo yeâu caàu cuûa ngöôøi ñi khai 
sinh.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø khai ñaêng kyù laïi vieäc sinh. Trong tröôøng hôïp 
ñaêng kyù laïi taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán khoâng phaûi nôi ñöông söï ñaõ ñaêng kyù 
hoä tòch tröôùc ñaây, thì tôø khai phaûi coù xaùc nhaän cuûa UBND xaõ, phöôøng, thò traán nôi 
ñaêng kyù hoä tòch veà vieäc ñaõ ñaêng kyù, tröø tröôøng hôïp ñöông söï xuaát trình ñöôïc baûn 
sao giaáy tôø hoä tòch ñaõ caáp hôïp leä tröôùc ñaây; Soá löôïng hoà sô: 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy keå töø ngaøy nhaän ñuû hoà sô hôïp leä, tröôøng hôïp 
caàn xaùc minh keùo daøi theâm khoâng quaù 05 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Tôø khai ñaêng kyù 
laïi vieäc sinh (Maãu STP/HT-2006-KS.2) ban haønh keøm theo Quyeát ñònh 01/2006/
QÑ-BTP ngaøy 29/3/2006 cuûa Boä Tö phaùp veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä 
tòch.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tích; 

- Thoâng tö soá 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/6/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh soá 158/2005/NÑ-CP.
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Chuù thích:

(1) Ghi theo queâ quaùn cuûa cha ñeû; neáu khoâng roõ cho ñeû laø ai, thì ghi theo queâ quaùn cuûa meï ñeû; trong tröôøng 
hôïp khoâng xaùc ñònh ñöôïc cha, meï ñeû, thì ñeå troáng;

(2) Chæ caàn thieát trong tröôøng hôïp nôi ñaêng kyù laïi vieäc sinh khaùc vôùi nôi ñaêng kyù khai sinh tröôùc ñaây. 

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-KS.2

TÔØ KHAI ÑAÊNG KYÙ LAÏI VIEÄC SINH

Kính göûi:....................................................................................................................

Hoï vaø teân ngöôøi khai: .......................................................................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Soá Giaáy CMND/Hoä chieáu: ..................................................................................................

Quan heä vôùi ngöôøi ñöôïc ñaêng kyù laïi khai sinh: ..................................................................

Ñeà nghò ñaêng kyù laïi vieäc sinh cho ngöôøi coù teân döôùi ñaây:
Hoï vaø teân: ............................................................................. Giôùi tính: .............................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh: ......................................................................................................

Nôi sinh: .............................................................................................................................

Daân toäc:..................................................................... Quoác tòch: .......................................

Queâ quaùn (1): ....................................................................................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Hoï vaø teân cha: ..................................................................................................................
Daân toäc:..................................................................... Quoác tòch: .......................................

Hoï vaø teân meï: ...................................................................................................................
Daân toäc:..................................................................... Quoác tòch: .......................................

Ñaõ ñaêng kyù khai sinh taïi: ngaøy ......... thaùng ......... naêm ..............

Toâi cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng söï thaät vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà 
cam ñoan cuûa mình).

Ñeà nghò ...........................................ñaêng kyù.

Xaùc nhaän cuûa UBND caáp xaõ nôi ñaõ 
ñaêng kyù khai sinh tröôùc ñaây (2)

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

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

.....................................................
Ngaøy....... thaùng.......naêm.......

CHUÛ TÒCH UÛY BAN NHAÂN DAÂN

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

Ngöôøi khai

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

Laøm taïi:..................ngaøy ..... thaùng ..... naêm....... 
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28. Thuû tuïc chöùng thöïc hôïp ñoàng chuyeån ñoåi quyeàn söû duïng ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi yeâu caàu chöùng thöïc hôïp ñoàng noäp toaøn boä hoà sô yeâu caàu chöùng 
thöïc, caùn boä Tö phaùp - Hoä tòch nhaän vaø thaåm ñònh tính phaùp lyù cuûa hoà sô. 

Böôùc 2: Khi xeùt thaáy ñuû ñieàu kieän phaùp lyù thì caùn boä tö phaùp, hoä tòch pheâ vaøo 
lôøi chöùng döï thaûo hôïp ñoàng giao dòch ñaõ ñöôïc soaïn saün vaø ñoïc cho moïi ngöôøi cuøng 
nghe. Neáu thoáng nhaát thì vaøo soå löu tröõ taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 3: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù chöùng thöïc vaøo hôïp ñoàng chuyeån 
ñoåi quyeàn söû duïng ñaát vaø traû hoà sô cho ngöôøi yeâu caàu.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Döï thaûo hôïp ñoàng giao dòch; Baûn sao giaáy tôø tuøy 
thaân; Baûn sao giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát; Soá löôïng hoà sô: 04 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy, neáu hôïp ñoàng phöùc taïp coù theå keùo daøi nhöng 
khoâng quaù 3 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí: Phí chöùng thöïc, möùc phí ñöôïc xaùc ñònh thu theo giaù trò taøi saûn hoaëc 
giaù trò ghi trong hôïp ñoàng; Quy ñònh taïi Thoâng tö lieân tòch soá 93/2001/TTLT-BTC-
BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính vaø Boä Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp 
ñaõ vaø quaûn lyù söû duïng phí, leä phí coâng chöùng, chöùng thöïc.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hôïp ñoàng chuyeån ñoåi quyeàn söû duïng 
ñaát ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai  26/11/2003.

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh 
Luaät Ñaát ñai. 

- Thoâng tö lieân tòch soá 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/6/2006 cuûa Boä Tö 
phaùp vaø Boä Taøi nguyeân - Moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp 
ñoàng, vaên baûn thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát. 

29. Chöùng thöïc hôïp ñoàng thueâ quyeàn söû duïng ñaát 

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

 Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.
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 Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát 
trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo 
quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä 
Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng 
thöïc, cuï theå:

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hôïp ñoàng thueâ quyeàn söû duïng ñaát ñöôïc 
chöùng thöïc. 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai 26/11/2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
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thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

30. Chöùng thöïc vaên baûn nhaän taøi saûn thöøa keá

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

 c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Vaên baûn phaân 
nhaän saûn thöøa keá (toái thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc 
giaáy tôø veà quyeàn söû duïng ñaát, quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Baûn sao giaáy 
chöùng töû, giaáy tôø chöùng minh quan heä giöõa ngöôøi ñeå laïi di saûn vaø ngöôøi ñöôïc höôûng 
di saûn; Thoâng baùo coâng khai veà vieäc nhaän taøi saûn thöøa keá, bieân baûn keát thuùc vieäc 
nieâm yeát coâng khai; Soá löôïng 01 boä. 

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû giaáy tôø 
hôïp leä (khoâng tính thôøi gian nieâm yeát thoâng baùo veà vieäc phaân chia di saûn vaø thôøi gian 
cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp theo quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-
BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, 
noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng thöïc.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Vaên baûn nhaän taøi saûn thöøa keá ñöôïc 
chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.
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31. Chöùng thöïc baûn sao töø baûn chính caùc giaáy tôø, vaên baûn baèng tieáng 
Vieät

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu chöùng thöïc baûn sao töø baûn chính caùc giaáy tôø vaên baûn 
baèng tieáng Vieät chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. Neáu noäp 
hoà sô vaøo cuoái buoåi laøm vieäc buoåi saùng thì nhaän keát quaû vaøo buoåi chieàu, neáu nhaän 
hoà sô vaøo cuoái ngaøy laøm vieäc thì nhaän keát quaû vaøo ngaøy laøm vieäc tieáp theo.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô:  Baûn chính; Baûn sao caùc giaáy tôø caàn chöùng thöïc 
(toái thieåu 2 baûn trôû leân). 

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû giaáy tôø hôïp leä. 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc.

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): 1.000 ñoàng/trang, töø trang thöù 3 trôû leân thì moãi trang thu 
500 ñoàng nhöng toái ña khoâng quaù 50.000 ñoàng/baûn theo quy ñònh taïi Thoâng tö 93/
TTLT-BTP-BTC ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính vaø Boä Tö phaùp höôùng daãn cheá 
ñoä thu, noäp vaø quaûn lyù, söû duïng phí, leä phí coâng chöùng, chöùng thöïc.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Baûn sao caùc giaáy tôø, vaên baûn ñöôïc 
chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Nghò ñònh 79/2007/NÑ-CP ngaøy 18/05/2007 cuûa Chính phuû veà thuû tuïc caáp baûn 
sao töø soå goác, chöùng thöïc baûn sao töø baûn chính, chöùng thöïc chöõ kyù

32. Chöùng thöïc hôïp ñoàng taëng cho quyeàn söû duïng ñaát vaø taøi saûn gaén 
lieàn vôùi ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.
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b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát, quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa phaùp luaät (baûn 
sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo 
quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä 
Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng 
thöïc, cuï theå :

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp;

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: hôïp ñoàng taëng cho quyeàn söû duïng ñaát 
vaø taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.
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33. Chöùng thöïc hôïp ñoàng theá chaáp quyeàn söû duïng ñaát vaø taøi saûn gaén 
lieàn vôùi ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy CNQSD ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû duïng ñaát, giaáy chöùng 
nhaän quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa phaùp luaät ( baûn sao ) 
ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä. 

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù) .

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo 
quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Bo 
Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng 
thöïc, cuï theå :

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp;

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hôïp ñoàng theá chaáp quyeàn söû duïng ñaát 
vaø taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.
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l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

34. Chöùng thöïc vaên baûn phaân chia taøi saûn thöøa keá

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Vaên baûn phaân 
chia taøi saûn thöøa keá (toái thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc 
caùc giaáy tôø veà quyeàn söû duïng ñaát, quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy 
ñònh cuûa phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Baûn sao 
giaáy chöùng töû, giaáy tôø chöùng minh quan heä giöõa ngöôøi ñeå laïi di saûn vaø ngöôøi ñöôïc 
höôûng di saûn, baûn sao di chuùc trong tröôøng hôïp höôûng di saûn theo di chuùc maø trong 
di chuùc khoâng xaùc ñònh roõ phaàn di saûn cuûa töøng ngöôøi ñöôïc höôûng; Thoâng baùo coâng 
khai veà vieäc phaân chia taøi saûn thöøa keá, bieân baûn keát thuùc vieäc nieâm yeát coâng khai; 
Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian nieâm yeát thoâng baùo veà vieäc phaân chia di saûn 
vaø thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng ñaêng kyù quyeàn söû duïng 
ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp theo quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-
BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, 
noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng thöïc.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Vaên baûn phaân chia taøi saûn thöøa keá 
ñöôïc chöùng thöïc.
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k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

35. Chöùng thöïc hôïp ñoàng mua baùn taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát, quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa phaùp luaät (baûn 
sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä. 

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính:  UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo 
quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä 
Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng
thöïc, cuï theå :

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp
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- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: hôïp ñoàng mua baùn taøi saûn gaén lieàn vôùi 
ñaát ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 75/2000/NÑ-CP ngaøy 08/12/2000 cuûa Chính phuû veà coâng chöùng, 
chöùng thöïc.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

36. Chöùng thöïc hôïp ñoàng mua baùn caên hoä nhaø chung cö

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát, giaáy chöùng nhaän quyeàn sôû höõu 
nhaø hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû duïng ñaát, quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù 
theo quy ñònh cuûa phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; 
Soá löôïng 01 boä. 

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.
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e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo 
quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä 
Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng 
thöïc, cuï theå :

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: hôïp ñoàng mua baùn caên hoä nhaø chung 
cö ñöôïc chöùng thöïc. 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

37. Chöùng thöïc hôïp ñoàng taëng cho taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.
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c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát, quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa phaùp luaät (baûn 
sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù).

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo 
quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä 
Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng 
thöïc. cuï theå:

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: hôïp ñoàng taëng cho taøi saûn gaén lieàn vôùi 
ñaát ñöôïc chöùng thöïc. 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

38. Chöùng thöïc hôïp ñoàng taëng cho caên hoä nhaø chung cö

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
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cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát, giaáy chöùng nhaän quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa 
phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo 
quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä 
Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng 
thöïc,  cuï theå :

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: hôïp ñoàng taëng cho taøi saûn gaén lieàn vôùi 
ñaát ñöôïc chöùng thöïc. 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005. 

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.
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- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

39. Chöùng thöïc hôïp ñoàng thueâ quyeàn söû duïng ñaát vaø taøi saûn gaén lieàn 
vôùi ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát, giaáy chöùng nhaän quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa 
phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù).

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo 
quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä 
Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng 
thöïc, cuï theå :

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp
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- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: hôïp ñoàng thueâ quyeàn söû duïng ñaát vaø 
taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

40. Chöùng thöïc hôïp ñoàng thueâ taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát, giaáy chöùng nhaän quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa 
phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo 
quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä 
Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng 
thöïc, cuï theå :

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp
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- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: hôïp ñoàng thueâ taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát 
ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

41. Chöùng thöïc hôïp ñoàng thueâ caên hoä nhaø chung cö

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô  taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô  taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát, giaáy chöùng nhaän quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa 
phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.
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e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo 
quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä 
Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng 
thöïc, cuï theå :

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: hôïp ñoàng thueâ caên hoä nhaø chung cö 
ñöôïc chöùng thöïc. 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

42. Chöùng thöïc hôïp ñoàng theá chaáp caên hoä nhaø chung cö

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.
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c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát, giaáy chöùng nhaän quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa 
phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo quy 
ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä Tö phaùp 
höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng thöïc, cuï theå:

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: hôïp ñoàng theá chaáp caên hoä nhaø chung 
cö ñöôïc chöùng thöïc. 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng 

43. Chöùng thöïc hôïp ñoàng goùp voán baèng quyeàn söû duïng ñaát vaø taøi saûn 
gaén lieàn vôùi ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
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cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát, giaáy chöùng nhaän quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa 
phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo 
quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä 
Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng 
thöïc, cuï theå :

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: hôïp ñoàng goùp voán baèng quyeàn söû duïng 
ñaát vaø taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.
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- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

44. Chöùng thöïc hôïp ñoàng goùp voán baèng quyeàn söû duïng ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát, giaáy chöùng nhaän quyeàn sôû höõu nhaø coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa 
phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù. 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND  xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo 
quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä 
Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng 
thöïc, cuï theå :

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp;

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính:hôïp ñoàng goùp voán baèng quyeàn söû duïng 
ñaát ñöôïc chöùng thöïc. 
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k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

45. Chöùng thöïc hôïp ñoàng goùp voán taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát 
trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo quy 
ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä Tö phaùp 
höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng thöïc, cuï theå:

- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp
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- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: hôïp ñoàng goùp voán taøi saûn gaén lieàn vôùi  
ñaát ñöôïc chöùng thöïc. 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

46. Chöùng thöïc hôïp ñoàng goùp voán baèng caên hoä nhaø chung cö

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng (toái 
thieåu 02 baûn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc caùc giaáy tôø veà quyeàn söû 
duïng ñaát coù giaù trò phaùp lyù theo quy ñònh cuûa phaùp luaät (baûn sao) ñoàng thôøi xuaát 
trình baûn chính ñeå ñoái chieáu; Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Tính theo giaù trò taøi saûn hoaëc giaù trò ghi trong hôïp ñoàng theo quy 
ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä Tö phaùp 
höôùng daãn cheá ñoä thu, noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng thöïc, cuï theå:
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- Döôùi 20.000.000 ñoàng thu 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 20.000.000 ñeán döôùi 50.000.000 thu 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 50.000.000 ñeán döôùi 100.000.000 thu 50.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 100.000.000 ñeán döôùi 300.000.000 thu 100.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 300.000.000 ñeán döôùi 1.000.000.000 thu 200.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 1.000.000.000 ñeán döôùi 2.000.000.000 thu 500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 2.000.000.000 ñeán 3.000.000.000 thu 1.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø 3.000.000.000 ñeán döôùi 5.000.000.000 thu 1.500.000 ñoàng/tröôøng hôïp

- Töø treân 5.000.000.000 thu 2.000.000 ñoàng/tröôøng hôïp

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: hôïp ñoàng goùp voán baèng caên hoä nhaø 
chung cö ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngaøy 13/06/2006 cuûa Boä Tö phaùp vaø Boä 
Taøi nguyeân moâi tröôøng höôùng daãn vieäc coâng chöùng, chöùng thöïc hôïp ñoàng, vaên baûn 
thöïc hieän quyeàn cuûa ngöôøi söû duïng ñaát.

47. Chöùng thöïc hôïp ñoàng uûy quyeàn

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu chöùng thöïc chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: CMND hoaëc hoä chieáu (baûn sao); Hôïp ñoàng uûy 
quyeàn (toái thieåu 02 baûn). Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 03 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (khoâng tính thôøi gian cung caáp thoâng tin veà thöûa ñaát cuûa Vaên phoøng 
ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát neáu coù). 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 
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g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): 20.000 ñoàng/tröôøng hôïp theo quy ñònh taïi Thoâng tö 93/TTLT-
BTC-BTP ngaøy 21/11/2001 cuûa Boä Taøi chính, Boä Tö phaùp höôùng daãn cheá ñoä thu, 
noäp, quaûn lyù vaø söû duïng leä phí coâng chöùng, chöùng thöïc.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hôïp ñoàng uûy quyeàn ñöôïc chöùng thöïc.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Luaät Daân söï naêm 2005.

48. Ñaêng kyù vieäc giaùm hoä

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân, toå chöùc coù yeâu caàu ñaêng kyù vieäc giaùm hoä chuaån bò ñaày ñuû hoà 
sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn..

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy cöû giaùm hoä; Danh muïc taøi saûn trong tröôøng 
hôïp ngöôøi ñöôïc giaùm hoä coù taøi saûn rieâng (03 baûn); CMND, soå hoä khaåu hoaëc giaáy tôø 
khaùc cuûa beân giaùm hoä, beân ñöôïc giaùm hoä. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 05 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà 
sô hôïp leä. Neáu caàn xaùc minh theâm thì thôøi haïn noùi treân ñöôïc keùo daøi theâm khoâng 
quaù 5 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Giaáy cöû ngöôøi giaùm 
hoä (Maãu STP/HT-2006-GH.1) ban haønh keøm theo Quyeát ñònh 01/2006/QÑ-BTP 
ngaøy 04/05/2006 veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch.

h) Leä phí (neáu coù): 5000 ñoàng/tröôøng hôïp leä phí ñaêng kyù giaùm hoä theo quy ñònh 
taïi Nghò quyeát 09/NQ-HÑND ngaøy 13/04/2007 cuûa HÑND tænh Ñaék Laék veà möùc thu 
caùc loaïi phí, leä phí treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh coâng nhaän vieäc giaùm hoä.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Boä Luaät Daân söï 2005.

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.
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Chuù thích:

(1) Neáu coù nhieàu ngöôøi cuøng cöû moät ngöôøi laøm giaùm hoä, thì taát caû phaûi cuøng kyù vaøo Giaáy cöû ngöôøi giaùm hoä.

yù kieán cuûa ngöôøi ñöôïc cöû laøm giaùm hoä

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

GIAÁY CÖÛ NGÖÔØI GIAÙM HOÄ

Kính göûi: ..................................................................................................................

Hoï vaø teân ngöôøi cöû giaùm hoä: .................................................... Giôùi tính:........................

Naêm sinh:............................................................................................................................

Daân toäc:...................................................................Quoác tòch:...........................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù:........................................................................................................

Soá Giaáy CMND/Hoä chieáu:...................................................................................................

Quan heä vôùi ngöôøi caàn ñöôïc giaùm hoä:................................................................................

Cöû ngöôøi coù teân döôùi ñaây:

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-GH.1

(Q
Ñ

 s
oá:

 0
1/

20
06

/Q
Ñ

-B
T

P
) 

S
T

P

OÂNG BAØ

Hoï vaø teân

Ngaøy, thaùng, naêm sinh

Daân toäc

Quoác tòch

Nôi thöôøng truù/ taïm truù 

Soá Giaáy CMND/ Hoä chieáu     

Laøm ngöôøi giaùm hoä cho ngöôøi coù teân döôùi ñaây:

Hoï vaø teân:................................................................................Giôùi tính:.............................

Ngaøy,thaùng, naêm sinh:........................................................................................................

Nôi sinh:..............................................................................................................................

Daân toäc:....................................................................Quoác tòch:..........................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Lyù do cöû ngöôøi giaùm hoä .....................................................................................................

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

Ñeà nghò.................................................................... ñaêng kyù.

Laøm taïi:................................................ngaøy ......thaùng......naêm.......... 

Ngöôøi giaùm hoä (1)

.......................................
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49. Ñaêng kyù chaám döùt vieäc giaùm hoä

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân, toå chöùc coù yeâu caàu ñaêng kyù vieäc giaùm hoä chuaån bò ñaày ñuû hoà 
sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø khai ñaêng kyù chaám döùt vieäc giaùm hoä; Danh 
muïc taøi saûn trong tröôøng hôïp ngöôøi ñöôïc giaùm hoä coù taøi saûn rieâng (03 baûn); CMND, 
soå hoä khaåu hoaëc giaáy tôø khaùc cuûa beân giaùm hoä, beân ñöôïc giaùm hoä. Soá löôïng 01 
boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 05 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà 
sô hôïp leä. Neáu caàn xaùc minh theâm thì thôøi haïn noùi treân ñöôïc keùo daøi theâm khoâng 
quaù 5 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Tôø khai chaám döùt 
vieäc giaùm hoä (Maãu STP/HT-2006-GH.4) ban haønh theo Quyeát ñònh 01/2006/QÑ-
BTP ngaøy 04/05/2006 veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch.

h) Leä phí (neáu coù): 5000 ñoàng/tröôøng hôïp leä phí ñaêng kyù giaùm hoä theo quy ñònh 
taïi Nghò quyeát 09/NQ-HÑND ngaøy 13/04/2007 cuûa HÑND tænh Ñaék Laék veà möùc thu 
caùc loaïi phí, leä phí treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh coâng nhaän chaám döùt vieäc 
giaùm hoä.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Boä Luaät Daân söï naêm 2005.

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.
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TÔØ KHAI ÑAÊNG KYÙ CHAÁM DÖÙT VIEÄC GIAÙM HOÄ
Kính göûi: ..................................................................................................................

Hoï vaø teân ngöôøi khai:..........................................................................................................

Naêm sinh:............................................................................................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Soá Giaáy CMND/ Hoä chieáu:..................................................................................................

Ñeà nghò ...........................................................ñaêng kyù chaám döùt vieäc giaùm hoä giöõa:

Ngöôøi giaùm hoä:

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-GH.4
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Hoï vaø teân

Ngaøy, thaùng, naêm sinh

Daân toäc

Quoác tòch

Nôi thöôøng truù/ taïm truù 

Soá Giaáy CMND/ Hoä chieáu     

Ngöôøi ñöôïc giaùm hoä:

Hoï vaø teân:................................................................................Giôùi tính:.............................

Ngaøy,thaùng, naêm sinh:........................................................................................................

Nôi sinh:..............................................................................................................................

Daân toäc:....................................................................Quoác tòch:..........................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Theo Quyeát ñònh coâng nhaän vieäc giaùm hoä soá:..........................................ngaøy...........
thaùng...........naêm.............cuûa..................................................................................................

Lyù do chaám döùt giaùm hoä:

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

Toâi cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng söï thaät vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà 
cam ñoan cuûa mình.

Ñeà nghò.................................................................... ñaêng kyù.

Laøm taïi:................................................ngaøy ......thaùng......naêm.......... 

Ngöôøi ñeà nghò chaám döùt giaùm hoä
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50. Ñieàu chænh noäi dung trong soå hoä tòch vaø caùc giaáy tôø hoä tòch khaùc

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu ñieàu chænh noäi dung trong soå hoä tòch vaø giaáy tôø hoä 
tòch khaùc khoâng phaûi baûn chính giaáy khai sinh vaø soå ñaêng kyù khai sinh chuaån bò 
ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. Neáu noäp 
hoà sô vaøo cuoái buoåi laøm vieäc buoåi saùng thì nhaän hoà sô vaøo buoåi chieàu, neáu noäp hoà 
sô vaøo cuoái ngaøy laøm vieäc thì nhaän hoà sô vaøo ngaøy laøm vieäc tieáp theo.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy tôø hoä tòch caàn ñieàu chænh; Baûn chính giaáy 
khai sinh; Caùc giaáy tôø khaùc duøng ñeå chöùng minh cho vieäc ñieàu chænh neáu vieäc ñieàu 
chænh noäi dung cuûa soå hoä tòch vaø caùc giaáy tôø hoä tòch khaùc khoâng lieân quan ñeán noäi 
dung khai sinh. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): 5000 ñoàng/tröôøng hôïp leä phí ñaêng kyù caùc vieäc hoä tòch khaùc 
theo quy ñònh taïi Nghò quyeát 09/NQ-HÑND ngaøy 13/04/2007 cuûa HÑND tænh Ñaék 
Laék veà möùc thu caùc loaïi phí, leä phí treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Ghi noäi dung ñieàu chænh vaøo maët sau 
cuûa giaáy tôø hoä tòch vaø coät ghi chuù cuûa soå hoä tòch caàn ñieàu chænh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù):  Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

51. Xaùc nhaän tình traïng hoân nhaân

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu xaùc nhaän tình traïng hoân nhaân chuaån bò ñaày ñuû hoà 
sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.
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Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. Neáu noäp 
hoà sô vaøo cuoái buoåi laøm vieäc buoåi saùng thì nhaän hoà sô vaøo buoåi chieàu, neáu noäp hoà 
sô vaøo cuoái ngaøy laøm vieäc thì nhaän hoà sô vaøo ngaøy laøm vieäc tieáp theo.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø khai xin caáp giaáy xaùc nhaän tình traïng hoân 
nhaân; Baûn aùn, Quyeát ñònh cuûa Toaø aùn ñaõ coù hieäu löïc phaùp luaät hoaëc giaáy chöùng töû 
trong tröôøng hôïp ngöôøi yeâu caàu ñaõ coù vôï hoaëc choàng nhöng ñaõ ly hoân hoaëc moät beân 
ñaõ cheát; CMND, soå hoä khaåu; Giaáy xaùc nhaän tình traïng hoân nhaân cuõ trong tröôøng 
hôïp giaáy xaùc nhaän tình traïng hoân nhaân ñoù ñaõ heát thôøi haïn söû duïng. Neáu ñöông 
söï ñaõ laøm maát giaáy xaùc nhaän tình traïng hoân nhaân cuõ thì phaûi coù vaên baûn cam keát 
chöa ñaêng kyù keát hoân. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Tôø khai caáp giaáy xaùc 
nhaän tình traïng hoân nhaân cho coâng daân Vieät Nam cö truù ôû trong nöôùc (Maãu STP/
HT-2006-XNHN.1) ban haønh theo Quyeát ñònh 01/2006/QÑ-BTP ngaøy 04/05/2006 veà 
vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch.

h) Leä phí (neáu coù): 5000 ñoàng/tröôøng hôïp leä phí ñaêng kyù caùc vieäc hoä tòch khaùc 
theo quy ñònh taïi Nghò quyeát 09/NQ-HÑND ngaøy 13/04/2007 cuûa HÑND tænh Ñaék 
Laék veà möùc thu caùc loaïi phí, leä phí treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/06/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính 
phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.
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TÔØ KHAI CAÁP GIAÁY XAÙC NHAÄN TÌNH TRAÏNG HOÂN NHAÂN 
(Duøng cho coâng daân Vieät Nam cö truù ôû trong nöôùc)

Kính göûi: UÛy ban nhaân daân..........................................................................................

Hoï vaø teân ngöôøi khai: .......................................................................................................

Daân toäc:....................................................................Quoác tòch:..........................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Quan heä vôùi ngöôøi ñöôïc caáp Giaáy xaùc nhaän tình traïng hoân nhaân:.....................................

Ñeà nghò caáp Giaáy xaùc nhaän tình traïng hoân nhaân cho ngöôøi coù teân döôùi ñaây:

Hoï vaø teân: ...............................................................................Giôùi tính:.............................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh:............................Nôi sinh:.............................................................

Daân toäc:................................................................Quoác tòch:..............................................

Soá Giaáy CMND/ Hoä chieáu:..................................................................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù:........................................................................................................

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

Tình traïng hoân nhaân hieän taïi (1):........................................................................................

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

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

Toâi cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng söï thaät vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà 

cam ñoan cuûa mình.

Ñeà nghò UÛy ban nhaân daân caáp Giaáy xaùc nhaän tình traïng hoân nhaân cho (2)........................
................................................................................................................................................
ñeå (3).......................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Chuù thích:
(1)  Ghi roõ: Ñang coù vôï hoaëc coù choàng; hoaëc chöa ñaêng kyù keát hoân laàn naøo; hoaëc ñaõ ñaêng kyù keát hoân, nhöng 
ñaõ ly hoân hay ngöôøi kia ñaõ cheát;
(2)  Cho baûn thaân hay cho ngöôøi khaùc; neáu ñeà nghò cho ngöôøi khaùc, thì phaûi ghi roõ;
(3)  Ghi roõ muïc ñích söû duïng Giaáy xaùc nhaän tình traïng hoân nhaân.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-XNHN.1

Ngöôøi khai

                                                                              

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

Laøm taïi:................................................ngaøy ......thaùng......naêm.......... 
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52. Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi Vieät Nam coù cha vaø meï laø 
coâng daân Vieät Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu ñaêng kyù khai sinh chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy 
ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. Neáu noäp 
hoà sô vaøo cuoái buoåi laøm vieäc buoåi saùng thì nhaän keát quaû vaøo buoåi chieàu, neáu noäp hoà 
sô vaøo cuoái ngaøy thì nhaän keát quaû vaøo ngaøy laøm vieäc tieáp theo.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy chöùng sinh hoaëc vaên baûn cuûa ngöôøi laøm 
chöùng hoaëc cam ñoan cuûa ngöôøi ñi khai sinh; Ñaêng kyù keát hoân cuûa cha, meï treû; Hoä 
chieáu Vieät Nam coøn giaù trò söû duïng cuûa cha, meï treû. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä. 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 
27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/06/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính 
phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.

53. Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi Vieät Nam coù cha hoaëc meï 
laø coâng daân Vieät Nam cö truù ôû trong nöôùc coøn ngöôøi kia laø coâng daân Vieät 
Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu ñaêng kyù khai sinh chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy 
ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô  taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.
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Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô  taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. Neáu noäp 
hoà sô vaøo cuoái buoåi laøm vieäc buoåi saùng thì nhaän keát quaû vaøo buoåi chieàu, neáu noäp hoà 
sô vaøo cuoái ngaøy thì nhaän keát quaû vaøo ngaøy laøm vieäc tieáp theo.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy chöùng sinh hoaëc vaên baûn cuûa ngöôøi laøm 
chöùng hoaëc cam ñoan cuûa ngöôøi ñi khai sinh; Ñaêng kyù keát hoân cuûa cha, meï treû; Hoä 
chieáu Vieät Nam coøn giaù trò söû duïng cuûa cha hoaëc meï treû; Giaáy tôø chöùng minh nôi 
cö truù trong nöôùc cuûa cha hoaëc meï treû. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä. 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 
27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/06/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính 
phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.

54. Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi Vieät Nam coù cha vaø meï laø ngöôøi 
nöôùc ngoaøi hoaëc ngöôøi khoâng quoác tòch cö truù oån ñònh laâu daøi taïi Vieät Nam

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu ñaêng kyù khai sinh chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy 
ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. Neáu noäp 
hoà sô vaøo cuoái buoåi laøm vieäc buoåi saùng thì nhaän keát quaû vaøo buoåi chieàu, neáu noäp hoà 
sô vaøo cuoái ngaøy thì nhaän keát quaû vaøo ngaøy laøm vieäc tieáp theo.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy chöùng sinh hoaëc vaên baûn cuûa ngöôøi laøm 
chöùng hoaëc cam ñoan cuûa ngöôøi ñi khai sinh; Ñaêng kyù keát hoân cuûa cha, meï treû; Hoä 
chieáu cuûa cha meï treû neáu cha, meï treû laø ngöôøi nöôùc ngoaøi; Giaáy tôø chöùng minh nôi 
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cö truù oån ñònh laâu daøi taïi Vieät Nam cuûa cha, meï treû. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä. 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/06/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính 
phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.

55. Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi Vieät Nam coù cha hoaëc meï 
laø ngöôøi nöôùc ngoaøi hoaëc ngöôøi khoâng quoác tòch cö truù oån ñònh laâu daøi 
taïi Vieät Nam, coøn ngöôøi kia laø coâng daân Vieät Nam cö truù ôû trong nöôùc

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu ñaêng kyù khai sinh chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy 
ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô  taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô  taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. Neáu noäp 
hoà sô vaøo cuoái buoåi laøm vieäc buoåi saùng thì nhaän keát quaû vaøo buoåi chieàu, neáu noäp hoà 
sô vaøo cuoái ngaøy thì nhaän keát quaû vaøo ngaøy laøm vieäc tieáp theo.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy chöùng sinh hoaëc vaên baûn cuûa ngöôøi laøm 
chöùng hoaëc cam ñoan cuûa ngöôøi ñi khai sinh; Ñaêng kyù keát hoân cuûa cha, meï treû; Hoä 
chieáu cuûa cha meï treû neáu cha, meï treû laø ngöôøi nöôùc ngoaøi; Giaáy tôø chöùng minh nôi 
cö truù oån ñònh laâu daøi taïi Vieät Nam cuûa cha, meï treû. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä. 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.
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h)  Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/06/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính 
phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.

56. Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi ôû nöôùc ngoaøi coù cha vaø meï 
laø coâng daân Vieät Nam maø chöa ñaêng kyù khai sinh ôû nöôùc ngoaøi sau ñoù veà 
nöôùc cö truù

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu ñaêng kyù khai sinh chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy 
ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. Neáu noäp 
hoà sô vaøo cuoái buoåi laøm vieäc buoåi saùng thì nhaän keát quaû vaøo buoåi chieàu, neáu noäp hoà 
sô vaøo cuoái ngaøy thì nhaän keát quaû vaøo ngaøy laøm vieäc tieáp theo.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy chöùng sinh hoaëc vaên baûn cuûa ngöôøi laøm 
chöùng hoaëc cam ñoan cuûa ngöôøi ñi khai sinh; Ñaêng kyù keát hoân cuûa cha, meï treû; Hoä 
chieáu Vieät Nam cuûa cha meï treû coøn giaù trò söû duïng; Giaáy tôø chöùng minh nôi cö truù 
taïi Vieät Nam cuûa cha, meï treû; Giaáy tôø chöùng minh treû chöa ñöôïc ñaêng kyù khai sinh 
ôû nöôùc ngoaøi. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä. 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 
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- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/06/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính 
phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.

57. Ñaêng kyù khai sinh cho treû em sinh ra taïi ôû nöôùc ngoaøi ñöôïc meï laø 
coâng daân Vieät Nam ñöa veà Vieät Nam sinh soáng maø chöa ñaêng kyù khai sinh 
ôû nöôùc ngoaøi

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu ñaêng kyù khai sinh chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy 
ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. Neáu noäp 
hoà sô vaøo cuoái buoåi laøm vieäc buoåi saùng thì nhaän keát quaû vaøo buoåi chieàu, neáu noäp hoà 
sô vaøo cuoái ngaøy thì nhaän keát quaû vaøo ngaøy laøm vieäc tieáp theo.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy chöùng sinh hoaëc vaên baûn cuûa ngöôøi laøm 
chöùng hoaëc cam ñoan cuûa ngöôøi ñi khai sinh; Hoä chieáu Vieät Nam cuûa meï treû coøn giaù 
trò söû duïng; Giaáy tôø chöùng minh nôi cö truù taïi Vieät Nam cuûa meï treû; Hoà sô nhaän 
cha, meï, con neáu vaøo thôøi ñieåm khai sinh coù ngöôøi nhaän con; Giaáy tôø chöùng minh 
ngöôøi con chöa ñöôïc khai sinh ôû nöôùc ngoaøi. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä. 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy khai sinh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/06/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính 
phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.
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58. Ñaêng kyù  keát hoân ñoái vôùi ngöôøi ñang trong thôøi gian coâng taùc, hoïc 
taäp, lao ñoäng ôû nöôùc ngoaøi veà nöôùc ñaêng kyù keát hoân

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc1: Caù nhaân coù yeâu caàu ñaêng kyù vieäc keát hoân chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy 
ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø khai ñaêng kyù vieäc keát hoân; Giaáy xaùc nhaän 
tình traïng hoân nhaân hoaëc xaùc nhaän vaøo tôø khai ñaêng kyù keát hoân do cô quan ngoaïi 
giao, laõnh söï Vieät Nam taïi nöôùc sôû taïi caáp; CMND cuûa hai beân; Giaáy tôø chöùng minh 
nôi cö truù cuûa moät hoaëc caû hai beân. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 05 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
hoà sô hôïp leä. Neáu caàn phaûi xaùc minh theâm thì thôøi haïn ñöôïc keùo daøi theâm khoâng 
quaù 5 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Tôø khai ñaêng kyù keát 
hoân (Maãu STP/.HT-2006-KH.1) ban haønh theo Quyeát ñònh 01/2006/QÑ-BTP ngaøy 
04/05/2006 veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy chöùng nhaän ñaêng kyù keát hoân.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/06/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính 
phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.
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Chuù thích:
(1) Chæ caàn thieát trong tröôøng hôïp nôi ñaêng kyù keát hoân khaùc vôùi nôi thöôøng truù/taïm truù cuûa ngöôøi ñaêng kyù keát hoân;
(2) Chæ caàn thieát trong tröôøng hôïp ngöôøi ñaêng kyù keát hoân laø caùn boä, chieán só ñang coâng taùc trong löïc löôïng vuõ 
trang.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-KH.1
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Ñ

 s
oá:

 0
1/

20
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Ñ
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P
) 
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P

TÔØ KHAI ÑAÊNG KYÙ KEÁT HOÂN
Kính göûi: ..................................................................................................................

Ngöôøi khai BEÂN NAM BEÂN NÖÕ

Hoï vaø teân

Ngaøy, thaùng, naêm sinh

Daân toäc

Quoác tòch

Nôi thöôøng truù /            
taïm truù 

Soá Giaáy CMND/             
Hoä chieáu

Keát hoân laàn thöù maáy

Chuùng toâi cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng söï thaät, vieäc keát hoân cuûa chuùng toâi khoâng 
vi phaïm quy ñònh cuûa luaät hoân nhaân vaø gia ñình Vieät Nam vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp 
luaät veà cam ñoan cuûa mình.

Ñeà nghò UÛy ban nhaân daân ñaêng kyù.

Laøm taïi:................................................ngaøy ......thaùng......naêm.......... 

Xaùc nhaän veà tình traïng hoân nhaân cuûa
UÛy ban nhaân daân caáp xaõ nôi cö truù (1)/

Thuû tröôûng ñôn vò nôi coâng taùc (2)
.................................................................
.................................................................
................................................................
................................................................
Xaùc nhaän naøy coù giaù trò trong thôøi haïn 

6 thaùng keå töø ngaøy caáp.
ngaøy..........thaùng.........naêm...........

CHUÛ TÒCH UBND/THUÛ TRÖÔÛNG ÑÔN VÒ

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

Beân nam                                   Beân nöõ
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59. Ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï, con

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï, con chuaån bò ñaày ñuû hoà 
sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø khai ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï, con. Neáu 
cha hoaëc meï nhaän con chöa thaønh nieân thì phaûi coù yù kieán cuûa ngöôøi hieän ñang laø 
cha, meï tröø tröôøng hôïp ngöôøi ñoù ñaõ cheát hoaëc maát tích, maát hoaëc haïn cheá naêng löïc 
haønh vi daân söï; Giaáy khai sinh cuûa ngöôøi con (tröø tröôøng hôïp nhaän con khi ñi ñaêng 
kyù khai sinh); Caùc giaáy tôø, ñoà vaät hoaëc caùc chöùng cöù khaùc ñeå chöùng minh quan heä 
cha, meï, con (neáu coù). Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 05 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
hoà sô hôïp leä. Neáu caàn phaûi xaùc minh theâm thì thôøi haïn ñöôïc keùo daøi theâm khoâng 
quaù 5 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Tôø khai ñaêng kyù 
vieäc nhaän con (Maãu STP/HT-2006-CMC.1); Tôø khai ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï 
(Maãu STP/HT-2006-CMC.2, Maãu STP/HT-200-CMC.3)  ban haønh theo Quyeát ñònh 
01/2006/QÑ-BTP ngaøy 04/05/2006 veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch.

h) Leä phí (neáu coù): 10.000 ñoàng/tröôøng hôïp leä phí ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï, 
con theo quy ñònh taïi Nghò quyeát 09/NQ-HÑND ngaøy 13/04/2007 cuûa HÑND tænh 
Ñaék Laék veà möùc thu caùc loaïi phí, leä phí treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh coâng nhaän vieäc nhaän cha, 
meï, con.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù):

- Khi ñaêng kyù vieäc nhaän cha, meï, con caùc beân cha, meï, con phaûi coù maët tröø 
tröôøng hôïp ngöôøi ñöôïc nhaän laø cha hoaëc meï ñaõ cheát.

- Beân nhaän, beân ñöôïc nhaän laø cha, meï, con coøn soáng vaøo thôøi ñieåm ñaêng kyù vaø 
vieäc nhaän cha, meï, con laø töï nguyeän vaø khoâng coù tranh chaáp.

- Ngöôøi con ñaõ thaønh nieân hoaëc ngöôøi giaùm hoä cuûa ngöôøi con chöa thaønh nieân 
hoaëc ñaõ thaønh nieân nhöng maát naêng löïc haønh vi daân söï cuõng ñöôïc nhaän cha, meï 
trong tröôøng hôïp cha, meï ñaõ cheát neáu vieäc nhaän cha, meï laø töï nguyeän vaø khoâng 
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coù tranh chaáp. Theo quy ñònh taïi Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa 
Chính phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/06/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính 
phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.
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TÔØ KHAI DAÊNG KYÙ VIEÄC NHAÄN CON
Kính göûi:................................................................................................................... 

Hoï vaø teân ngöôøi khai: .......................................................................................................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh................................Daân toäc:...........Quoác tòch:...............................

Nôi thöôøng truù/taïm truù:........................................................................................................

Hoä chieáu:............................................................................................................................

Ñeà nghò UÛy ban nhaân daân coâng nhaän ngöôøi döôùi ñaây laø con cuûa toâi:

Hoï vaø teân: .....................................................................Giôùi tính:.......................................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh:...................................Nôi sinh:......................................................

Daân toäc:................................................................Quoác tòch:..............................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Hoä chieáu:............................................................................................................................

Hieän ñang ñöôïc ngöôøi coù teân döôùi ñaây nuoâi döôõng:

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-CMC.1

Chuù thích:

(1) Chæ caàn thieát trong tröôøng hôïp cha hoaëc meï nhaän con chöa thaønh nieân (tröø tröôøng hôïp ngöôøi ñoù ñaõ cheát, 
maát tích, maát naêng löïc haønh vi daân söï hoaëc haïn cheá naêng löïc haønh vi daân söï).

YÙù kieán cuûa ngöôøi hieän ñang laø meï 
hoaëc cha (1) 

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

Ngaøy.......thaùng.......naêm...........

OÂNG BAØ

Hoï vaø teân

Ngaøy, thaùng, naêm sinh

Daân toäc

Quoác tòch

Nôi thöôøng truù/ taïm truù 

Quan heä giöõa ngöôøi nuoâi döôõng vôùi ngöôøi ñöôïc nhaän laø con:......................................

Toâi cam ñoan vieäc nhaän con cuûa toâi laø ñuùng söï thaät, töï nguyeän vaø khoâng coù tranh chaáp, 
chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà cam ñoan cuûa mình. Ñeà nghò UÛy ban nhaân daân ñaêng 
kyù.

Laøm taïi:...............................................ngaøy........thaùng........naêm......... 

                                  Ngöôøi khai
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 Chuù thích:

(1) Trong tröôøng hôïp ngöôøi ñöôïc nhaän laø cha meï ñoù cheát, thì phaûi ghi roõ “Ñaõ cheát”.

TÔØ KHAI  ÑAÊNG KYÙ VIEÄC NHAÄN CHA, MEÏ
(Duøng cho tröôøng hôïp con ñaõ thaønh nieân nhaän cha meï)

Kính göûi: ....................................................................................................................

Hoï vaø teân ngöôøi nhaän cha, meï: ...................................................Giôùi tính:......................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh:.......................................................................................................

Nôi sinh:....................................................Daân toäc:.................Quoác tòch:...........................

Nôi thöôøng truù/taïm truù : .......................................................................................................
................................................................................................................................................

Soá Giaáy CMND: .................................................................................................................

Hoaëc Hoä chieáu:...................................................................................................................

Ñeà nghò UÛy ban nhaân daân coâng nhaän ngöôøi döôùi ñaây laø................................. cuûa toâi:

Hoï vaø teân: ................................................. Ngaøy, thaùng, naêm sinh:...................................

Daân toäc:.......................................................Quoác tòch:.......................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù (1):..................................................................................................

Soá Giaáy CMND: .................................................................................................................

Hoaëc Hoä chieáu:...................................................................................................................

Toâi cam ñoan vieäc nhaän.......................................... cuûa toâi laø ñuùng söï thaät, töï nguyeän, 
khoâng coù tranh chaáp vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà cam ñoan cuûa mình.

Ñeà nghò UÛy ban nhaân daân ñaêng kyù.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-CMC.2

Laøm taïi:...............................................ngaøy........thaùng........naêm......... 

                                  Ngöôøi khai
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TÔØ KHAI ÑAÊNG KYÙ VIEÄC NHAÄN CHA, MEÏ
(Duøng cho tröôøng hôïp cha,meï; ngöôøi giaùm hoä nhaän cha, meï                             

cho con chöa thaønh nieân)

Kính göûi: ...............................................................................................................

Hoï vaø teân ngöôøi khai: ..................................Ngaøy, thaùng, naêm sinh:...............................

Daân toäc:.........................................................Quoác tòch:.....................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù:........................................................................................................

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

Soá Giaáy CMND/ Hoä chieáu:..................................................................................................

Quan heä vôùi ngöôøi nhaän cha meï:.....................................................................................

Ñeà nghò UÛy ban nhaân daân coâng nhaän ngöôøi coù teân döôùi ñaây:

Hoï vaø teân: ....................................................Ngaøy, thaùng, naêm sinh .................................

Daân toäc:........................................................Quoác tòch:......................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù (1):..................................................................................................

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

Soá Giaáy CMND/ Hoä chieáu:..................................................................................................

Laø cha meï cuûa ngöôøi coù teân döôùi ñaây:

Hoï vaø teân: ....................................................Ngaøy, thaùng, naêm sinh .................................

Nôi sinh:.............................................Daân toäc:..................Quoác tòch:.................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù :.......................................................................................................

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

Soá Giaáy CMND/ Hoä chieáu:..................................................................................................

Toâi cam ñoan vieäc nhaän.............................................. cuûa toâi laø ñuùng söï thaät, töï nguyeän, 
khoâng coù tranh chaáp vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà cam ñoan cuûa mình.

Ñeà nghò UÛy ban nhaân daân ñaêng kyù.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-CMC.3

Chuù thích:

(1) Trong tröôøng hôïp ngöôøi ñöôïc nhaän laø cha meï ñaõ cheát, thì phaûi ghi roõ “Ñaõ cheát”.

Laøm taïi:...............................................ngaøy........thaùng........naêm......... 

                                  Ngöôøi khai



96 BOÄ THUÛ TUÏC HAØNH CHÍNH CHUNG AÙP DUÏNG TAÏI XAÕ, PHÖÔØNG, THÒ TRAÁN (CAÁP XAÕ)

60. Boå sung, caûi chính Soå ñaêng kyù khai sinh vaø Giaáy khai sinh cuûa ngöôøi 
con sau khi coù Quyeát ñònh nhaän cha, meï, con

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu boå sung, caûi chính khai sinh cuûa ngöôøi con chuaån 
bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3:  Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Quyeát ñònh coâng nhaän vieäc nhaän cha, meï, con; 
Baûn chính Giaáy khai sinh cuûa ngöôøi con; Tôø khai ñaêng kyù vieäc thay ñoåi, caûi chính, 
boå sung hoä tòch, xaùc ñònh laïi daân toäc, xaùc ñònh laïi giôùi tính. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 05 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
hoà sô hôïp leä, neáu caàn phaûi xaùc minh theâm thì thôøi haïn ñöôïc keùo daøi theâm khoâng 
quaù 5 ngaøy (ñoái vôùi tröôøng hôïp caûi chính); trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä (ñoái vôùi tröôøng hôïp boå sung) .

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Tôø khai ñaêng kyù 
vieäc thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch, xaùc ñònh laïi daân toäc, xaùc ñònh laïi giôùi tính 
(Maãu STP/HT-2006-TÑCC.1) ban haønh theo Quyeát ñònh 01/2006/QÑ-BTP ngaøy 
04/05/2006 veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch. 

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Soå ñaêng kyù khai sinh vaø baûn chính giaáy 
khai sinh ñöôïc ghi boå sung, caûi chính.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/06/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính 
phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.
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TÔØ KHAI ÑAÊNG KYÙ VIEÄC THAY ÑOÅI, CAÛI CHÍNH, BOÅ SUNG HOÄ TÒCH, 
XAÙC ÑÒNH LAÏI DAÂN TOÄC, XAÙC ÑÒNH LAÏI GIÔÙI TÍNH

Kính göûi: ...............................................................................................................

Hoï vaø teân ngöôøi khai: .......................................................................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Soá Giaáy CMND/Hoä chieáu: ..................................................................................................

Quan heä vôùi ngöôøi thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch/xaùc ñònh laïi daân toäc/ xaùc ñònh laïi 
giôùi tính:

Ñeà nghò.................................. Ñaêng kyù vieäc (1) ................................................................
..................................................................................................... cho ngöôøi coù teân döôùi ñaây:

Hoï vaø teân................................................................... Giôùi tính: .........................................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh: ......................................................................................................

Nôi sinh: .............................................................................................................................

Daân toäc.........................................................Quoác tòch: .....................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Ñaõ ñaêng kyù khai sinh taïi: ....................................................................................................

......................................................................... ngaøy ............ thaùng .......... naêm ...............

Theo giaáy khai sinh soá:................................Quyeån soá : ....................................................

Noäi dung thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch/ xaùc ñònh laïi daân toäc/ xaùc ñònh laïi giôùi tính:

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

Lyù do ..................................................................................................................................

Toâi cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng söï thaät vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà 
cam ñoan cuûa mình.

Ñeà nghò................................................ñaêng kyù.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-TÑCC.1

Chuù thích:
(1) Thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch/ xaùc ñònh laïi daân toäc/ xaùc ñònh laïi giôùi tính-yeâu caàu loaïi vieäc gì phaûi 
ghi roõ

Laøm taïi:...............................................ngaøy........thaùng........naêm......... 

                                  Ngöôøi khai

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

YÙ kieán cuûa ngöôøi ñöôïc thay ñoåi hoï, teân     
(neáu ngöôøi ñoù töø ñuû 9 tuoåi trôû leân);

xaùc ñònh laïi daân toäc (neáu ngöôøi ñoù töø ñuû 
15 tuoåi ñeán döôùi 18 tuoåi)

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

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

.................................................................
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61. Ñaêng kyù vieäc thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch chuaån bò ñaày 
ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Caùc giaáy tôø lieân quan ñeå laøm caên cöù cho vieäc 
thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch; Baûn chính Giaáy khai sinh cuûa ngöôøi caàn thay 
ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch; Tôø khai ñaêng kyù vieäc thay ñoåi, caûi chính, boå sung 
hoä tòch, xaùc ñònh laïi daân toäc, xaùc ñònh laïi giôùi tính. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 05 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà 
sô hôïp leä, neáu caàn phaûi xaùc minh theâm thì thôøi haïn ñöôïc keùo daøi theâm khoâng quaù 
5 ngaøy (ñoái vôùi tröôøng hôïp thay ñoåi, caûi chính hoä tòch); trong ngaøy laøm vieäc keå töø 
khi nhaän ñuû giaáy tôø hôïp leä (ñoái vôùi tröôøng hôïp boå sung hoä tòch).

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Tôø khai ñaêng kyù 
vieäc thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch, xaùc ñònh laïi daân toäc, xaùc ñònh laïi giôùi tính 
(Maãu STP/HT-2006-TÑCC.1) ban haønh theo Quyeát ñònh 01/2006/QÑ-BTP ngaøy 
04/05/2006 veà vieäc ban haønh soå hoä tòch, bieåu maãu hoä tòch. 

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Thoâng tö 01/2008/TT-BTP ngaøy 02/06/2008 cuûa Boä Tö phaùp höôùng daãn thöïc 
hieän moät soá quy ñònh cuûa Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính 
phuû veà ñaêng kyù vaø quaûn lyù hoä tòch.
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TÔØ KHAI ÑAÊNG KYÙ VIEÄC THAY ÑOÅI, CAÛI CHÍNH, BOÅ SUNG                                
HOÄ TÒCH, XAÙC ÑÒNH LAÏI DAÂN TOÄC, XAÙC ÑÒNH LAÏI GIÔÙI TÍNH

Kính göûi: ...............................................................................................................

Hoï vaø teân ngöôøi khai: .......................................................................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Soá Giaáy CMND/Hoä chieáu:...................................................................................................

Quan heä vôùi ngöôøi thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch/xaùc ñònh laïi daân toäc/ xaùc ñònh laïi 
giôùi tính:

Ñeà nghò........................................................... Ñaêng kyù vieäc (1) .......................................
..................................................................................................... cho ngöôøi coù teân döôùi ñaây:

Hoï vaø teân......................................................Giôùi tính: .......................................................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh:.......................................................................................................

Nôi sinh: .............................................................................................................................

Daân toäc.........................................................Quoác tòch: .....................................................

Nôi thöôøng truù/taïm truù: .......................................................................................................

Ñaõ ñaêng kyù khai sinh taïi: ....................................................................................................

......................................................................... ngaøy ............ thaùng .......... naêm ...............

Theo giaáy khai sinh soá:................................ Quyeån soá : ...................................................

Noäi dung thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch/ xaùc ñònh laïi daân toäc/ xaùc ñònh laïi giôùi tính:

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

Lyù do ..................................................................................................................................

Toâi cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng söï thaät vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà 
cam ñoan cuûa mình.

Ñeà nghò................................................ñaêng kyù.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu STP/HT-2006-TÑCC.1

Laøm taïi:...............................................ngaøy........thaùng........naêm......... 

                                  Ngöôøi khai

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

YÙ kieán cuûa ngöôøi ñöôïc thay ñoåi hoï, teân
(neáu ngöôøi ñoù töø ñuû 9 tuoåi trôû leân);

xaùc ñònh laïi daân toäc (neáu ngöôøi ñoù töø ñuû 
15 tuoåi ñeán döôùi 18 tuoåi)

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

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

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

Chuù thích:

(1) Thay ñoåi, caûi chính, boå sung hoä tòch/ xaùc ñònh laïi daân toäc/ xaùc ñònh laïi giôùi tính - yeâu caàu loaïi vieäc gì phaûi 
ghi roõ
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62. Caáp baûn sao caùc giaáy tôø hoä tòch töø soå hoä tòch

a) Trì  nh töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân coù yeâu caàu caáp baûn sao caùc giaáy tôø hoä tòch töø soå hoä tòch coù theå 
yeâu caàu tröïc tieáp hoaëc giaùn tieáp.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. Neáu noäp 
hoà sô vaøo cuoái buoåi laøm vieäc buoåi saùng thì nhaän keát quaû vaøo buoåi chieàu, neáu nhaän 
hoà sô vaøo cuoái ngaøy laøm vieäc thì nhaän keát quaû vaøo ngaøy laøm vieäc tieáp theo, neáu göûi 
hoà sô qua ñöôøng böu ñieän thì tính theo daáu böu ñieän.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc hoaëc nhaän 
giaùn tieáp qua ñöôøng böu ñieän.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn chính hoaëc baûn sao caùc giaáy tôø hoä tòch ñaõ 
ñöôïc caáp hôïp leä tröôùc ñaây; Neáu khoâng coù baûn chính hoaëc baûn sao caùc giaáy tôø hoä tòch 
ñaõ ñöôïc caáp tröôùc ñaây thì phaûi coù giaáy tôø chöùng minh hoaëc chöùng cöù mình ñaõ ñaêng 
kyù hoä tòch tröôùc ñaây (soá ñaêng kyù; ngaøy, thaùng, naêm ñaêng kyù...). Soá löôïng 01 boä.

* Ghi chuù : Vieäc caáp baûn sao caùc giaáy tôø hoä tòch ñöôïc thöïc hieän cuøng thôøi ñieåm 
ñaêng kyù caùc söï kieän hoä tòch, ñöông söï khoâng caàn chuaån bò hoà sô ñeå laøm caên cöù.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû giaáy tôø hôïp leä 
hoaëc tính theo daáu böu ñieän.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí: 2.000 ñoàng/baûn leä phí caáp baûn sao theo quy ñònh taïi Nghò Quyeát 09/
NQ-HÑND ngaøy 13/04/2007 cuûa HÑND tænh Ñaék Laék veà möùc thu caùc loaïi phí, leä phí 
treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék. Neáu yeâu caàu giaùn tieáp thì phaûi traû leä phí böu ñieän.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Baûn sao caùc giaáy tôø hoä tòch.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 158/2005/NÑ-CP ngaøy 27/12/2005 cuûa Chính phuû veà ñaêng kyù vaø 
quaûn lyù hoä tòch.

- Nghò ñònh 79/2007/NÑ-CP ngaøy 18/05/2007 cuûa Chính phuû veà thuû tuïc caáp baûn 
sao töø soå goác, chöùng thöïc baûn sao töø baûn chính, chöùng thöïc chöõ kyù.

63. Thuû tuïc xöû lyù ñôn thö

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân toå chöùc coù khieáu naïi, toá caùo, kieán nghò, phaûn aùnh chuaån bò ñaày 
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ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp coâng daân, hoaëc trình baøy tröïc tieáp vôùi ngöôøi 
coù nhieäm vuï tieáp coâng daân  taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính 
vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp coâng daân  taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán 
trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn hoaëc nhaän keát quaû qua  
ñöôøng böu ñieän. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc hoaëc nhaän 
giaùn tieáp qua ñöôøng böu ñieän.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô:  Ñôn khieáu naïi, toá caùo, kieán nghò, phaûn aùnh hoaëc 
vaên baûn ghi lôøi trình baøy coù chöõ kyù cuûa coâng daân; Caùc giaáy tôø, vaên baûn lieân quan 
laøm chöùng cöù; Quyeát ñònh haønh chính hoaëc phieáu chuyeån ñôn. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Toái ña khoâng quaù 10 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû 
giaáy tôø hôïp leä. 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính:

- Vieäc khieáu naïi vaãn coøn thôøi hieäu khieáu naïi (90 ngaøy ñoái vôùi khieáu naïi thoâng 
thöôøng vaø 15 ngaøy ñoái vôùi khieáu naïi quyeát ñònh kyû luaät caùn boä, coâng chöùc) keå töø 
ngaøy nhaän ñöôïc quyeát ñònh haønh chính hoaëc bieát ñöôïc haønh vi haønh chính.

- Quyeát ñònh haønh chính, haønh vi haønh chính bò khieáu naïi phaûi lieân quan tröïc 
tieáp ñeán quyeàn, lôïi ích hôïp phaùp cuûa ngöôøi khieáu naïi.

- Ngöôøi khieáu naïi phaûi coù naêng löïc haønh vi daân söï ñaày ñuû hoaëc phaûi coù ngöôøi 
ñaïi dieän hôïp phaùp.

- Vieäc khieáu naïi chöa ñöôïc Toøa aùn thuï lyù hoaëc ñaõ coù baûn aùn, quyeát ñònh cuûa Toøa 
aùn hoaëc chöa coù quyeát ñònh giaûi quyeát khieáu naïi laàn thöù hai.

Theo quy ñònh taïi Luaät khieáu naïi, toá caùo ñaõ ñöôïc söûa ñoåi, boå sung naêm 2004 vaø 
naêm 2005.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Luaät khieáu naïi toá caùo ñaõ ñöôïc söûa ñoåi, boå sung naêm 2004 vaø naêm 2005.

- Nghò ñònh 136/2006/NÑ-CP ngaøy 14/11/2006 cuûa Chính phuû quy ñònh chi tieát 
vaø höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu cuûa Luaät khieáu naïi, toá caùo vaø caùc Luaät söûa ñoåi, 
boå sung moät soá ñieàu cuûa Luaät khieáu naïi, toá caùo.
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II. LÓNH VÖÏC NOÂNG NGHIEÄP VAØ PHAÙT TRIEÅN NOÂNG THOÂN

1. Xaùc nhaän ñôn xin khai thaùc caây laáy goã cuûa hoä gia ñình

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân coù ñôn xin khai thaùc laáy goã trong vöôøn do gia ñình töï troàng, 
noäp ñôn taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh chính thuoäc 
Vaên phoøng UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Caùn boä tieáp nhaän ñôn vaø heïn thôøi gian 
giaûi quyeát.

Böôùc 2: Caùn boä ñöôïc phaân coâng giaûi quyeát ñi kieåm tra thöïc teá taïi nôi coù caây. Neáu 
ñuùng, xaùc nhaän vaø trình laõnh ñaïo pheâ duyeät.

Böôùc 3: Traû keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc Vaên phoøng UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin khai thaùc caây cuûa gia ñình; Soá löôïng hoà 
sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 01 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn xin khai thaùc caây 
laáy goã.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Khoâng coù quy ñònh cuï theå.

III. LÓNH VÖÏC LAO ÑOÄNG THÖÔNG BINH - XAÕ HOÄI

1. Caáp tieàn hoã trôï söûa chöõa nhaø ôû cho ñoái töôïng chính saùch gaëp khoù 
khaên veà nhaø ôû töø nguoàn Quyõ ñeàn ôn ñaùp nghóa cuûa xaõ

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Caù nhaân hoaëc gia ñình laøm ñôn ñeà nghò söõa chöõa nhaø ôû keøm theo baûn 
döï toaùn (coù xaùc nhaän cuûa chi boä, ban töï quaûn nôi cö truù) treân cô sôû danh saùch theo 
thöù töï öu tieân do UBND xaõ, phöôøng, thò traán thoáng keâ veà tình hình nhaø ôû cuûa caùc 
ñoái töôïng chính saùch, ngöôøi coù coâng treân ñòa baøn xaõ, phöôøng, thò traán. Noäp hoà sô 
veà boä phaän Lao ñoäng Thöông binh vaø Xaõ hoäi xaõ, phöôøng, thò traán. 

Böôùc 2: Caùn boä thuoäc ban Lao ñoäng Thöông binh vaø Xaõ hoäi xaõ, phöôøng, thò traán 
nhaän ñôn vaø tham möu cho UBND xaõ, phöôøng, thò traán thaønh laäp ñoaøn kieåm tra 



BOÄ THUÛ TUÏC HAØNH CHÍNH CHUNG AÙP DUÏNG TAÏI XAÕ, PHÖÔØNG, THÒ TRAÁN (CAÁP XAÕ) 103

thöïc teá. Neáu thaáy ñuû ñieàu kieän thì UBND xaõ, phöôøng, thò traán  ra quyeát ñònh hoã 
trôï kinh phí söûa chöõa töø nguoàn quyõ ñeàn ôn ñaùp nghóa cuûa xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 3: Trao tieàn cho gia ñình ñeå trieån khai thöïc hieän.

Böôùc 4: Nghieäm thu, quyeát toaùn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin hoã trôï söûa chöõa nhaø ôû; Bieân baûn hoïp xeùt 
cuûa Hoäi ñoàng chính saùch vaø bieân baûn kieåm tra thöïc teá; Quyeát ñònh hoã trôï kinh phí 
cuûa UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng. 

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Phaùp leänh soá 26/2005/PL-UBTVQH10, ngaøy 29/6/2005 Öu ñaõi ngöôøi coù coâng 
vôùi caùch maïng.

- Nghò ñònh soá 54/2006/NÑ-CP, ngaøy 26/6/2006 Höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu 
cuûa Phaùp leänh Öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

- Quyeát Ñònh soá 118/QÑ-TTg, ngaøy 27/02/1996 cuûa Thuû töôùng Chính phuû.

- Quyeát ñònh soá 54/2005/QÑ-UBND, ngaøy 09/9/2005 cuûa UBND tænh ÑaêkLaêk ban 
haønh quy ñònh hoã trôï ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng caûi thieän nhaø ôû theo Quyeát ñònh 
soá 118/1996/QÑ-TTg  ngaøy 27/2/1996 cuûa Thuû töôùng Chính phuû.

2. Ñeà nghò cöùu trôï ñoät xuaát

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Caên cöù vaøo ñoái töôïng ñöôïc trôï caáp ñoät xuaát, Tröôûng thoân, buoân, toå daân 
phoá laäp danh saùch caùc ñoái töôïng thuoäc dieän ñöôïc trôï caáp (keøm theo bieân baûn hoïp 
cuûa thoân, buoân, toå daân phoá hoaëc höôùng daãn gia ñình laøm ñôn xin cöùu trôï ñoät xuaát 
coù xaùc nhaän cuûa thoân, buoân, toå daân phoá).

Böôùc 2: Caùn boä ban Vaên hoùa - Xaõ hoäi xaõ, phöôøng, thò traán tieáp nhaän danh saùch 
hoaëc ñôn, sau ñoù ñi kieåm tra thöïc teá, ghi nhaän baèng bieân baûn veà baùo caùo laõnh ñaïo 
UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Hoäi ñoàng chính saùch cuûa xaõ, phöôøng, thò traán hoïp xeùt 
duyeät vaø ñeà nghò Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán ra Quyeát ñònh trôï caáp ñoät 
xuaát (tröôøng hôïp nguoàn döï phoøng cuûa ñòa phöông khoâng ñuû thì laäp vaên baûn ñeà nghò 
caáp treân).
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b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Danh saùch ñeà nghò cuûa thoân, buoân, toå daân phoá 
hoaëc ñôn xin cöùu trôï ñoät xuaát cuûa gia ñình, caù nhaân; Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 01 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò Ñònh soá 67/2007/NÑ-CP, ngaøy 13/4/2007 cuûa Chính phuû veà chính saùch trôï 
giuùp caùc ñoái töôïng baûo trôï xaõ hoäi;

- Thoâng tö soá 09/2007/TT-BLÑTBXH, ngaøy 13/7/2007 veà chính saùch trôï giuùp caùc 
ñoái töôïng baûo trôï xaõ hoäi.

3. Xaùc nhaän baûn khai höôûng trôï caáp thöông taät, trôï caáp beänh binh hoaëc 
trôï caáp maát söùc lao ñoäng

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ñoái töôïng laøm ñôn xin xaùc nhaän noäp taïi ban Vaên hoùa - Xaõ hoäi UBND 
xaõ, phöôøng, thò traán. 

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoùa - Xaõ hoäi tieáp nhaän hoà sô tham möu cho laõnh ñaïo xaõ, 
phöôøng, thò traán kyù xaùc nhaän.

Böôùc 3: Traû keát quaû cho ñoái töôïng.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn khai höôûng trôï caáp thöông taät, beänh taät 
hoaëc maát söùc lao ñoäng; Caùc giaáy tôø lieân quan; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 
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- Phaùp leänh soá 26/2005/PL-UBTVQH10, ngaøy 29/6/2005 Öu ñaõi ngöôøi coù coâng 
vôùi caùch maïng.

- Nghò ñònh soá 54/2006/NÑ-CP, ngaøy 26/6/2006 Höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu 
cuûa Phaùp leänh Öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

- Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26/7/2006 Höôùng daãn veà hoà sô, laäp 
hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

4. Xaùc nhaän dieän khoù khaên, ñoùi ngheøo, tai naïn, beänh taät 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân laøm ñôn ñeà nghò UBND xaõ, phöôøng, thò traán xaùc nhaän thuoäc 
dieän khoù khaên, ñoùi ngheøo, tai naïn, beänh taät ñeå höôûng cheá ñoä öu ñaõi trong mieãn 
giaûm caùc khoaûn ñoùng goùp.

Böôùc 2: UBND xaõ, phöôøng, thò traán caên cöù vaøo danh saùch ñang quaûn lyù taïi xaõ, 
phöôøng, thò traán kieåm tra vaø xaùc nhaän vaøo ñôn. 

Böôùc 3: Traû keát quaû cho coâng daân. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn ñeà nghò cuûa coâng daân; Caùc giaáy tôø lieân quan 
nhö: giaáy xuaát vieän, soå hoä ngheøo… Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Khoâng coù quy ñònh cuï theå. 

5. Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò caáp laïi baèng Toå quoác ghi coâng

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Gia ñình cuûa ñoái töôïng chính saùch khi bò maát, bò thaát laïc hoaëc bò raùch 
naùt, moái moït laøm hoûng baèng Toå quoác ghi coâng neáu coù nhu caàu caáp laïi hoaëc ñoåi laïi 
phaûi laøm ñôn göûi veà UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: Caùn boä UBND xaõ, phöôøng, thò traán tieáp nhaän ñôn, kieåm tra vaø xaùc nhaän vaøo 
ñôn. Toång hôïp danh saùch baùo caùo veà phoøng Lao ñoäng Thöông binh vaø Xaõ hoäi huyeän, 
thò xaõ, thaønh phoá ñeå ñeà nghò tænh - Trung öông caáp laïi baèng Toå quoác ghi coâng.

Böôùc 3: Traû keát quaû cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.
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c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn ñeà nghò caáp laïi baèng Toå quoác ghi coâng cuûa 
coâng daân; Soá löôïng hoà sô  01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn ñeà nghò.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Phaùp leänh soá 26/2005/PL-UBTVQH10, ngaøy 29/6/2005 Öu ñaõi ngöôøi coù coâng 
vôùi caùch maïng.

- Thoâng tö soá 25/2007/TT-BLÑTBXH ngaøy 15/11/2007 höôùng daãn boå sung vieäc 
thöïc hieän öu ñaõi ñoái vôùi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

6. Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò caáp laïi theû thöông binh, beänh binh, giaáy chöùng 
nhaän gia ñình lieät syõ

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Caù nhaân hoaëc gia ñình ngöôøi coù coâng laøm ñôn ñeà nghò caáp laïi theû thöông 
binh, beänh binh, Giaáy chöùng nhaän gia ñình lieät syõ (keøm theo laø theû bò hö hoûng 
hoaëc giaáy tôø chöùng minh laø ñaõ bò maát) noäp veà ban Vaên Hoaù - Xaõ hoäi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: Caùn boä lónh vöïc Vaên Hoaù - Xaõ hoäi kieåm tra vaø xaùc nhaän vaøo ñôn, trình 
laõnh ñaïo UBND kyù laäp tôø trình ñeà nghò phoøng Lao ñoäng Thöông binh Xaõ hoäi 
huyeän, thò xaõ, thaønh phoá trình Sôû Lao ñoäng Thöông binh Xaõ hoäi caáp laïi.

Böôùc 3: Traû keát quaû cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn ñeà nghò caáp laïi theû thöông binh, beänh binh, 
gia ñình lieät syõ; Theû bò hö hoûng hoaëc giaáy tôø chöùng minh laø ñaõ bò maát; Soá löôïng 
hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn.
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k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Khoâng coù quy ñònh cuï theå.

7. Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò ñöa ñoái töôïng cöùu trôï xaõ hoäi vaøo trung taâm 
Baûo trôï xaõ hoäi

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ñoái töôïng cöùu trôï xaõ hoäi hoaëc gia ñình coù nhu caàu laøm ñôn noäp taïi ban 
Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

Böôùc 2: Caùn boä lónh vöïc Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi nhaän ñôn vaø tham möu 
cho Hoäi ñoàng chính saùch cuûa xaõ, phöôøng, thò traán xeùt duyeät. Hoaøn chænh hoà sô ñeà 
nghò Phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi huyeän, thò xaõ, thaønh phoá xem xeùt trình 
Sôû Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi ñeå ñöa vaøo trung taâm Baûo trôï xaõ hoäi.

Böôùc 3: Traû keát quaû cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn ñeà nghò ñöôïc nuoâi döôõng taïi cô sôû Baûo trôï xaõ 
hoäi; Bieân baûn cuûa Hoäi ñoàng chính saùch xaõ, phöôøng, thò traán; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 07 ngaøy laøm vieäc, khi xeùt thaáy ñuû tieâu chuaån thì UBND 
xaõ, phöôøng, thò traán nieâm yeát coâng khai danh saùch trong 30 ngaøy. Neáu khoâng coù 
yù kieán thaéc maéc, khieáu naïi  thì hoaøn thieän hoà sô chuyeån Phoøng Lao ñoäng Thöông 
binh - Xaõ hoäi  huyeän, thò xaõ, thaønh phoá xem xeùt.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Ñôn ñeà nghò ñöôïc nuoâi döôõng taïi cô sôû baûo trôï xaõ 
hoäi (Maãu soá 1C),  Bieân baûn hoäi ñoàng xeùt duyeät trôï caáp xaõ hoäi (Maãu soá 2) ban haønh 
keøm theo Thoâng tö soá 09/2007/TT-BLÑTBXH ngaøy 13/7/2007 Höôùng daãn moät soá 
ñieàu cuûa Nghò ñònh soá 67/2007/NÑ-CP ngaøy 13 thaùng 4 naêm 2007 cuûa Chính phuû 
veà chính saùch trôï giuùp caùc ñoái töôïng baûo trôï xaõ hoäi.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Bieân baûn xeùt duyeät cuûa Hoäi ñoàng chính 
saùch cuûa xaõ ñeà nghò.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 67/2007/NÑ-CP ngaøy 13 thaùng 4 naêm 2007 cuûa Chính phuû veà 
chính saùch trôï giuùp caùc ñoái töôïng baûo trôï xaõ hoäi.

- Thoâng tö soá 09/2007/TT-BLÑTBXH ngaøy 13/7/2007 Höôùng daãn moät soá ñieàu cuûa 
Nghò ñònh soá 67/2007/NÑ-CP ngaøy 13 thaùng 4 naêm 2007 cuûa Chính phuû veà chính 
saùch trôï giuùp caùc ñoái töôïng baûo trôï xaõ hoäi.
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ÑÔN ÑEÀ NGHÒ ÑÖÔÏC NUOÂI DÖÔÕNG TAÏI CÔ SÔÛ BAÛO TRÔÏ XAÕ HOÄI

Kính göûi:  - UÛy ban nhaân daân xaõ (phöôøng, thò traán).........................................................

                - UÛy ban nhaân daân huyeän (quaän, thò xaõ, thaønh phoá)........................................

         - Giaùm ñoác Sôû Lao ñoäng-Thöông binh vaø Xaõ hoäi

                Tænh, thaønh phoá................................................................................................

Teân toâi laø: ......................................................................... Nam, nöõ...................................

Sinh ngaøy .........................thaùng ..................naêm ..............................................................

Truù quaùn taïi thoân................................................................................................................

       Xaõ (phöôøng, thò traán) ................................... huyeän (quaän, thò xaõ, TP)........................

       Tænh..............................................................................................................................

Hieän nay, toâi........................................................................................................................

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

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

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

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

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

Toâi ñeà nghò Quyù cô quan xem xeùt cho toâi ñöôïc vaøo soáng taïi ............................................

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

Toâi xin cam ñoan thöïc hieän ñuùng noäi quy, quy ñònh cuûa cô sôû baûo trôï xaõ hoäi vaø Luaät phaùp 
cuûa Nhaø nöôùc.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu soá 1c

Ngöôøi vieát ñôn
(Kyù, ghi roõ hoï teân)Xaùc nhaän cuûa Tröôûng thoân, xaùc nhaän 

tröôøng hôïp oâng (baø)...................................
hieän cö truù taïi thoân.....................................

 (Kyù, ghi roõ hoï teân)

Ñeà nghò cuûa UBND caáp xaõ
UBND xaõ.............................................................

ñeà nghò UÛy ban nhaân daân huyeän xem xeùt, giaûi quyeát
Chuû tòch UBND xaõ
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COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 2

BIEÂN BAÛN 
HOÏP HOÄI ÑOÀNG XEÙT DUYEÄT TRÔÏ CAÁP XAÕ HOÄI

Hoâm nay, vaøo hoài .........giôø..........ngaøy ............thaùng...........naêm 200....
taïi .......................................................................................................................................
Chuùng toâi, goàm:
1. OÂng (baø).............................................Chuû tòch UBND xaõ ..............................................
     Chuû tòch Hoäi ñoàng xeùt duyeät trôï caáp xaõ hoäi
2. OÂng (baø) ........................................................ Caùn boä LÑTBXH, thöôøng tröïc Hoäi ñoàng;
3. OÂng (baø)......................................................Chuû tòch Maët traän Toå quoác xaõ, Thaønh vieân;
4. OÂng (baø) .................................................... Ñaïi dieän.................................. Thaønh vieân;
5. OÂng (baø) ...................................................  Ñaïi dieän.................................. Thaønh vieân;
6. OÂng (baø) .................................................... Ñaïi dieän.................................. Thaønh vieân;
................
  ñaõ hoïp Hoäi ñoàng xeùt duyeät trôï caáp xaõ hoäi (thöôøng xuyeân, ñoät xuaát hoaëc ñöa vaøo Nhaø xaõ 

hoäi, Cô sôû baûo trôï xaõ hoäi) ñeå xem xeùt nhöõng noäi dung sau:
1. ........................................................................................................................................
2. ........................................................................................................................................
3. ........................................................................................................................................
Hoäi nghò ñaõ thoáng nhaát moät soá keát luaän sau:
a) Caùc tröôøng hôïp ñuû tieâu chuaån höôûng trôï caáp (thöôøng xuyeân, ñoät xuaát hoaëc ñöa vaøo 

Nhaø xaõ hoäi, cô sôû baûo trôï xaõ hoäi):
1. ........................................................................................................................................
2. ........................................................................................................................................
b) Caùc tröôøng hôïp chöa ñuû tieâu chuaån höôûng trôï caáp (thöôøng xuyeân, ñoät xuaát hoaëc ñöa 

vaøo Nhaø xaõ hoäi, cô sôû baûo trôï xaõ hoäi):
1. .......................................................................................................................................
Lyù do:.................................................................................................................................
2. ........................................................................................................................................
Lyù do:..................................................................................................................................
Hoäi nghò nhaát trí ñeà nghò Chuû tòch UÛy ban nhaân daân xaõ xem xeùt, ñeà nghò caáp coù thaåm 

quyeàn quyeát ñònh.
Hoäi nghò keát thuùc hoài .........giôø......ngaøy........thaùng......naêm 200........
Bieân baûn naøy ñöôïc laøm thaønh 04 baûn, göûi UBND huyeän 02 baûn (qua Phoøng Noäi vuï - Lao 

ñoäng - Thöông binh vaø Xaõ hoäi) vaø löu taïi xaõ 02 baûn.

Chuû tòch Hoäi ñoàng
(Kyù, ghi roõ hoï teân vaø ñoùng daáu) 

Thö kyù Hoäi ñoàng
(Kyù, ghi roõ hoï teân)                          
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8. Xaùc nhaän giaáy baûo laõnh xin di chuyeån nôi nhaän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi 
coù coâng

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ngöôøi coù coâng hoaëc thaân nhaân ngöôøi coù coâng laøm giaáy baûo laõnh, noäp taïi 
ban Vaên hoùa - Xaõ hoäi UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoaù - Xaõ hoäi tieáp nhaän tham möu cho UBND xaõ, phöôøng, 
thò traán  xaùc nhaän.

Böôùc 3: Traû hoà sô cho ñoái töôïng.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin chuyeån cheá ñoä; Baûn sao hoä khaåu nôi cö 
truù môùi (nôi muoán chuyeån ñeán); Giaáy baûo laõnh xin chuyeån cheá ñoä; Soá löôïng hoà sô 
01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Baûn khai caù nhaân (Maãu soá 8-DL); Baûn khai caù 
nhaân (Maãu soá 9-DL) ban haønh keøm theo Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 
26 thaùng 7 naêm 2006 cuûa boä Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi Höôùng daãn veà hoà sô, 
laäp hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn xin baûo laõnh.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26 thaùng 7 naêm 2006 cuûa Boä Lao 
ñoäng Thöông binh Xaõ hoäi Höôùng daãn veà hoà sô, laäp hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi 
ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.
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BAÛN KHAI CAÙ NHAÂN

Hoï vaø teân :.....................................................................Naêm sinh......................................

Nguyeân quaùn:......................................................Truù quaùn:................................................

Tham gia hoaït ñoäng caùch maïng, hoaït ñoäng khaùng chieán töø ngaøy..............thaùng..............

naêm............... ñeán ngaøy ........ thaùng ........ naêm.................................................................

Caáp baäc ........................................ chöùc vuï:.......................................................................

Ñôn vò hoaït ñoäng tröôùc khi bò ñòch baét tuø, ñaøy:..................................................................

Bò ñòch baét tuø, ñaøy ngaøy......thaùng.....naêm........ñeán ngaøy.......thaùng ......naêm......................

Nôi bò tuø:.............................................................................................................................

Ngaøy vaøo Ñaûng hoaëc caùc toå chöùc quaàn chuùng khaùc..........................................................

Ñaõ höôûng caùc cheá ñoä:

- Thöông binh, ngöôøi höôûng chính saùch nhö thöông binh

- Tuaát lieät só

- Ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán

- Ngöôøi coù coâng giuùp ñôõ caùch maïng

Ñaõ ñöôïc khen thöôûng toång keát thaønh tích khaùng chieán (neáu coù):

+ Huaân chöông chieán thaéng, Huaân chöông khaùng chieán haïng.......................quyeát 
ñònh soá:.........................ngaøy..........thaùng....................naêm

+ Huy chöông chieán thaéng, Huy chöông khaùng chieán haïng.....................quyeát ñònh 
soá:.........................ngaøy..........thaùng....................naêm

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu soá 8-DL  

Nôi nhaän:                                                                                                        
- Nhö Ñieàu 2;                                                                                              
- Cuïc TBLSNCC - Boä LÑTBXH;
- Löu

Chöùng nhaän cuûa UBND xaõ, phöôøng 
(hoaëc cô quan quaûn lyù)

Ngaøy..... thaùng.... naêm.....

(Kyù teân, ñoùng daáu)

Ngöôøi khai
(kyù - ghi roõ hoï, teân)

  Giaùm ñoác
(kyù teân, ñoùng daáu)
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BAÛN KHAI CAÙ NHAÂN

Hoï vaø teân ...................................................................... Naêm sinh:....................................

Nguyeân quaùn:.....................................................................................................................

Truù quaùn:............................................................................................................................

Tham gia hoaït ñoäng khaùng chieán  töø ngaøy .......... thaùng ............ naêm............. ñeán 
ngaøy.........thaùng.........naêm .............

Soá naêm thöïc teá tham gia khaùng chieán:.............thaùng............naêm..............

Khen thöôûng toång keát thaønh tích khaùng chieán:

Huaân chöông Chieán thaéng haïng                      Huy chöông Chieán thaéng haïng

Huaân chöông KC choáng Phaùp haïng       Huy chöông KC choáng Phaùp haïng

Huaân chöông KC choáng Myõ haïng       Huy chöông KC choáng Myõ 

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu soá 9 - KC1

Chöùng nhaän cuûa UBND xaõ, phöôøng...............

Chöùng nhaän noäi dung keâ khai treân vaø chöõ kyù 
cuûa oâng (baø):........................ laø ñuùng söï thaät.

Ngaøy.... thaùng... naêm....

(Kyù teân, ñoùng daáu)

Ngöôøi khai kyù teân
(kyù vaø ghi roõ hoï teân)
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9. Xaùc nhaän hoä ngheøo

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô caù nhaân xin xaùc nhaän 
hoä ngheøo caàn phaûi xuaát trình nhöõng giaáy tôø sau: Ñôn xin xaùc nhaän hoä ngheøo; Hoä 
khaåu thöôøng truù; Bieân baûn hoäi nghò cuûa Toå daân phoá; Phieáu raø soaùt hoä ngheøo trong 
naêm;  Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h 30 ñeán 17h 00 taát caû caùc ngaøy trong tuaàn 
vaø traû hoà sô cho ngöôøi xaùc nhaän trong ngaøy.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin xaùc nhaän hoä ngheøo; Hoä khaåu thöôøng truù; 
Bieân baûn hoäi nghò cuûa Toå daân phoá; Phieáu raø soaùt hoä ngheøo trong naêm; Soá löôïng 
hoà sô: 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng. 

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Quyeát ñònh soá 170/2005/QÑ-TTg ngaøy 08/7/2005 veà vieäc ban haønh chuaån ngheøo 
aùp duïng cho giai ñoaïn 2006 - 2010.

10. Xaùc nhaän hoà sô ñeà nghò giaûi quyeát trôï caáp phöông tieän trôï giuùp, 
duïng cuï chænh hình vaø phuïc hoài chöùc naêng

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Caên cöù ñoái töông theo quy ñònh phaùp luaät, UBND xaõ, phöôøng, thò traán 
raø soaùt caùc ñoái töông chính saùch hieän ñang quaûn lyù ñeå höôùng daãn laäp hoà sô.

Böôùc 2: Caù nhaân hoaëc gia ñình  laäp baûn khai noäp cho Ban Vaên hoaù Xaõ hoäi UBND 
xaõ, phöôøng, thò traán,  caùn boä Vaên hoaù - Xaõ hoäi kieåm tra vaø xaùc nhaän vaøo ñôn trình 
laõnh ñaïo UBND kyù xaùc nhaân.

Böôùc 3: Toång hôïp hoà sô, laäp tôø trình noäp Phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi 
huyeän, thò xaõ, thaønh phoá xem xeùt.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø khai nhaän trôï caáp phöông tieän trôï giuùp duïng 
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cuï chænh hình ñoái vôùi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng; Giaáy chæ ñònh cuûa cô sôû y teá; 
Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Tôø khai nhaän trôï caáp phöông tieän trôï giuùp duïng 
cuï chænh ñoái vôùi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng (Maãu soá 03-CSSK) ban haønh keøm 
theo Thoâng tö lieân tòch soá 17/2006/TTLT/BLÑTBXH-BTC-BYT, ngaøy 2/11/2006 cuûa 
Boä LÑTBXH, Boä Taøi chính, Boä Y teá Höôùng daãn cheá ñoä chaêm soùc söùc khoûe ñoái vôùi 
ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo hoà sô ñeà nghò.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 54/2006/NÑ-CP ngaøy 26/6/2006 Höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu cuûa 
Phaùp leänh Öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

- Thoâng tö lieân tòch soá 17/2006/TTLT/BLÑTBXH-BTC-BYT, ngaøy 2/11/2006 cuûa 
Boä Lao ñoäng Thöông binh Xaõ hoäi, Boä Taøi chính, Boä Y teá Höôùng daãn cheá ñoä chaêm 
soùc söùc khoûe ñoái vôùi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.
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TÔØ KHAI
NHAÄN TRÔÏ CAÁP PHÖÔNG TIEÄN TRÔÏ GIUÙP VAØ DUÏNG CUÏ CHÆNH HÌNH

ÑOÁI VÔÙI NGÖÔØI COÙ COÂNG VÔÙI CAÙCH MAÏNG
(Keøm theo chæ ñònh cuûa cô sôû y teá)

1. Hoï vaø teân: ...................................................................................................................

2. Naêm sinh: ...................................................................................................................

3. Ñang höôûng trôï caáp: ...................................................................................................

4. Nôi quaûn lyù trôï caáp: .....................................................................................................

5. Soá Hoà sô: ....................................................................................................................

6. Tyû leä suy giaûm khaû naêng lao ñoäng (neáu coù) …% (Baèng chöõ:..................)

Toâi ñeà nghò ñöôïc cô quan Lao ñoäng - Thöông binh vaø Xaõ hoäi caáp soå trôï caáp phöông tieän 
trôï giuùp vaø duïng cuï chænh hình nhö sau:

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

 Maãu soá 03-CSSK

Ghi chuù:

- UBND caáp xaõ xaùc nhaän ñoái vôùi ngöôøi ñang thöôøng truù treân ñòa baøn.

- Cô sôû nuoâi döôõng thöông beänh binh vaø ngöôøi coù coâng xaùc nhaän ñoái vôùi ngöôøi ñang ñöôïc nuoâi döôõng taïi Trung 
taâm.

STT Loaïi phöông tieän trôï giuùp, duïng cuï chænh hình 
vaø vaät phaåm phuï

1

2

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

Xaùc nhaän cuûa cô quan coù thaåm quyeàn
..........., ngaøy ...... thaùng ....... naêm 20....

       Thuû tröôûng ñôn vò
 (Kyù vaø ghi roõ hoï teân)

..........., ngaøy ...... thaùng ....... naêm 20....
Ngöôøi keâ khai

(Kyù vaø ghi roõ hoï teân)
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11. Xaùc nhaän hoà sô höôûng cheá ñoä Baûo hieåm y teá ñoái vôùi ngöôøi coù coâng 
vôùi caùch  maïng

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ngöôøi coù coâng hoaëc thaân nhaân Ngöôøi coù coâng laøm tôø khai noäp taïi boä 
phaän Vaên hoùa - Xaõ hoäi UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoùa - Xaõ hoäi tieáp nhaän hoà sô tham möu cho UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán kyù xaùc nhaän hoà sô.

Böôùc 3: Toång hôïp baùo caùo veà phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi huyeän, thò 
xaõ, thaønh phoá xem xeùt.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn khai caù nhaân; Baûn photo coù chöùng thöïc moät 
trong caùc giaáy tôø lieân quan ñeán ñoái töôïng ñöôïc höôûng Baûo hieåm y teá theo Thoâng tö 
lieân tòch soá 17/TTLT-BLÑTBXH-BTC-BYT ngaøy 21/11/2006; Giaáy xaùc nhaän thuoäc 
ñoái töôïng baûo hieåm y teâ baét buoäc; Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 03 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Baûn khai caù nhaân (Maãu soá 13) ban haønh keøm theo 
Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26 thaùng 7 naêm 2006 cuûa boä Lao ñoäng 
Thöông binh Xaõ hoäi Höôùng daãn veà hoà sô, laäp hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi 
coù coâng vôùi caùch maïng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän hoà sô, toång hôïp baùo caùo 
phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi huyeän, thò xaõ, thaønh phoá. 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26 thaùng 7 naêm 2006 cuûa boä Lao 
ñoäng Thöông binh Xaõ hoäi Höôùng daãn veà hoà sô, laäp hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi 
ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.
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BAÛN KHAI CAÙ NHAÂN

Hoï vaø teân :.........................................................................Naêm sinh..................................

Nguyeân quaùn:.............................................  Truù quaùn:.......................................................

Ngheà nghieäp, chöùc vuï hieän nay (nhaân daân, höu trí, maát söùc lao ñoäng, caùn boä xaõ, ...)........
................................................................................................................................................

Ñaõ ñöôïc höôûng trôï caáp:

- Thöông binh, ngöôøi höôûng chính saùch nhö thöông:

- Thaân nhaân lieät só

- Ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán

 Toâi chöa ñöôïc caáp theû baûo hieåm y teá. Ñeà nghò cô quan coù thaåm quyeàn xem xeùt caáp theû 
baûo hieåm y teá.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu soá 13

Ngöôøi khai
(kyù teân, ghi roõ hoï teân)

Xaùc nhaän cuûa UBND xaõ (phöôøng)

Noäi dung ñaõ keâ khai treân vaø chöõ kyù cuûa oâng 
(baø) .................................................. laø ñuùng

..........., ngaøy.... thaùng... naêm........

TM.UBND

Chuû tòch
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12. Xaùc nhaän hoà sô höôûng cheá ñoä trôï caáp moät laàn ñoái vôùi ngöôøi hoaït 
ñoäng khaùng chieán giaûi phoùng daân toäc

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán giaûi phoùng daân toäc chöa ñöôïc höôûng trôï 
caáp moät laàn laøm ñôn ñeà nghò noäp taïi boä phaän Vaên hoùa - Xaõ hoäi UBND xaõ, phöôøng, 
thò traán. 

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoùa - Xaõ hoäi tieáp nhaän vaø höôùng daãn laøm hoà sô höôûng cheá 
ñoä. Toång hôïp danh saùch baùo caùo veà phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi Thaønh 
phoá tieáp tuïc ñeà nghò caáp treân xem xeùt.

Böôùc 3: Traû keát quaû cho coâng daân. Thôøi gian ghi trong giaáy heïn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn ñeà nghò giaûi quyeát cheá ñoä cuûa coâng daân; 
Baûn khai caù nhaân. Phoâ toâ chöùng thöïc Huaân, Huy chöông hoaëc chöùng nhaän veà khen 
thöôûng toång keát thaønh tích khaùng chieán vaø thôøi gian hoaït ñoäng khaùng chieán cuûa 
hoäi ñoàng thaåm ñònh caáp huyeän; Giaáy chöùng nhaän cuûa phoøng Noäi vuï, Lao ñoäng 
Thöông binh - Xaõ hoäi caáp huyeän nôi queâ quaùn cuûa ñoái töôïng xaùc nhaän chöa giaûi 
quyeát cheá ñoä trôï caáp moät laàn; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Baûn khai caù nhaân (Maãu soá 09-KC1) ban haønh keøm 
theo Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26 thaùng 7 naêm 2006 cuûa boä Lao 
ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi Höôùng daãn veà hoà sô, laäp hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi 
ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo hoà sô.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Phaùp leänh soá 26/2005/PL-UBTVQH10, ngaøy 29/6/2005 Öu ñaõi ngöôøi coù coâng 
vôùi caùch maïng.

- Nghò ñònh soá 54/2006/NÑ-CP, ngaøy 26/6/2006 Höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu 
cuûa Phaùp leänh Öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

- Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26/7/2006 Höôùng daãn veà hoà sô, laäp 
hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.
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BAÛN KHAI CAÙ NHAÂN

Hoï vaø teân................................................................... Naêm sinh:........................................

Nguyeân quaùn:..........................................Truù quaùn:............................................................

Tham gia hoaït ñoäng khaùng chieán  töø ngaøy ............... thaùng ................ naêm .................. 
ñeán ngaøy ......... thaùng ....... naêm ..........

Soá naêm thöïc teá tham gia khaùng chieán:.............thaùng............naêm.

Khen thöôûng toång keát thaønh tích khaùng chieán:

Huaân chöông Chieán thaéng haïng                    Huy chöông Chieán thaéng haïng

Huaân chöông KC choáng Phaùp haïng          Huy chöông KC choáng Phaùp haïng

Huaân chöông KC choáng Myõ haïng          Huy chöông KC choáng Myõ 

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu soá 9 - KC1

Ngöôøi khai kyù teân
(kyù vaø ghi roõ hoï teân)

Xaùc nhaän cuûa UBND xaõ (phöôøng)

Chöùng nhaän noäi dung keâ khai treân vaø chöõ kyù 
cuûa oâng (baø):................................................ 
laø ñuùng söï thaät.

..........., ngaøy.... thaùng... naêm........

(Kyù teân, ñoùng daáu)
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13.  Xaùc nhaän hoà sô thaân nhaân lieät syõ ñi thaêm vieáng hoaëc di dôøi haøi coát 
lieät syõ

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Caù nhaân hoaëc gia ñình  laøm ñôn ñeà nghò ñöôïc ñi thaêm vieáng hoaëc di dôøi 
haøi coát lieät syõ (Coù keøm theo giaáy baùo tin hoaëc giaáy xaùc nhaän moä thaân nhaân cuûa cô 
quan quaûn lyù nghóa trang nôi an taùng moä lieät syõ).

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoaù - Xaõ hoäi kieåm tra hoà sô vaø xaùc nhaän vaøo ñôn, trình laõnh 
ñaïo kyù xaùc nhaän.

Böôùc 3: Traû laïi cho coâng daân ñeå coâng daân noäp Phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ 
hoäi huyeän, thò xaõ, thaønh phoá xem xeùt caáp giaáy giôùi thieäu.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy ñeà nghò thaêm vieáng hoaëc di dôøi haøi coát lieät 
syõ (coù xaùc nhaän cuûa UBND xaõ, phöôøng, thò traán); Giaáy baùo tin hoaëc giaáy xaùc nhaän 
moä thaân nhaân cuûa cô quan quaûn lyù nghóa trang nôi an taùng moä lieät syõ; Soá löôïng 
hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 01 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo hoà sô.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Thoâng tö lieân tòch soá cuûa Boä Lao ñoäng Thöông binh vaø Xaõ hoäi - Boä Taøi chính 
soá 01/2008/TTLT/BLÑTBXH-BTC ngaøy 29/1/2008 höôùng daãn thuû tuïc vaø möùc hoã trôï 
thaân nhaân lieät syõ ñi thaêm vieáng moä vaø di chuyeån haøi coát lieät syõ.

14. Xaùc nhaän hoà sô ñeà nghò giaûi quyeát chính saùch ñoái vôùi quaân nhaân 
tham gia khaùng chieán choáng Myõ theo quyeát ñònh 142/2008/QÑ-TTg coù ñuû 
15 naêm coâng taùc ñeán döôùi 20 naêm coâng taùc

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc, nhaäp nguõ töø 
ngaøy 30/4/1975 trôû veà tröôùc, coù thôøi gian coâng taùc töø ñuû 15 ñeán döôùi 20 naêm coâng 
taùc trong quaân ñoäi ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa phöông, hieän khoâng thuoäc dieän 
höôûng cheá ñoä höu trí, cheá ñoä maát söùc lao ñoäng hoaëc cheá ñoä beänh binh haøng thaùng, 
thuoäc moät trong caùc tröôøng hôïp sau ñaây: Ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa phöông; 
Ñaõ chuyeån ngaønh roài thoâi vieäc; Ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ moät thôøi gian roài tieáp tuïc 
coâng taùc (taùi nguõ; laøm vieäc ôû cô quan, ñôn vò, toå chöùc ngoaøi quaân ñoäi), sau ñoù laïi 
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phuïc vieân, xuaát nguõ, thoâi vieäc; laøm baûn khai noäp taïi ban Vaên hoaù - Xaõ hoäi UBND 
xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 2:  Caùn boä Vaên hoùa - Xaõ hoäi tieáp nhaän vaø höôùng daãn laøm hoà sô.

Böôùc 3: Toå chöùc hoïp xeùt, toång hôïp hoà sô baùo caùo veà phoøng Lao ñoäng Thöông binh 
- Xaõ hoäi huyeän, thò xaõ, thaønh phoá xem xeùt.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn khai caù nhaân; Moät hoaëc caùc giaáy tôø goác hoaëc 
ñöôïc coi laø giaáy tôø goác; Chöùng minh nhaân daân phoâtoâ coù chöùng thöïc; Bieân baûn hoïp 
xeùt vaø xaùc nhaän cuûa Hoäi nghò ban chaáp haønh hoäi cöïu chieán binh xaõ, phöôøng, thò 
traán; Coâng vaên ñeà nghò cuûa UBND xaõ, phöôøng, thò traán; Soá löôïng hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 20 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Baûn khai caù nhaân (Maãu soá 1A); Bieân baûn hoäi nghò 
cuûa BCH hoäi cöïu chieán binh (Maãu soá 03); V/v xaùc nhaän vaø ñeà nghò ñoái töôïng ñöôïc 
höôûng cheá ñoä trôï caáp theo Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg (Maãu soá 04);  V/v ñeà 
nghò ñoái töôïng ñöôïc höôûng cheá ñoä trôï caáp theo Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg 
(Maãu soá 05); Danh saùch quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ ñaõ phuïc vieân, 
xuaát nguõ veà ñòa phöông (Maãu soá 6A) ban haønh keøm theo Thoâng tö Lieân tòch soá 
144/2008/TTLT-BQP-BLÑTBXH -BTC, ngaøy 27/11/2008.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hoïp xeùt, xaùc nhaän, toång hôïp baùo caùo 
phoøng phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi .

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Ñang khoâng höôûng 
cheá ñoä höu trí, maát söùc lao ñoäng, beänh binh hoaëc ñang coâng taùc höôûng löông töø 
ngaân saùch nhaø nöôùc; Nhöõng ngöôøi phaûn boäi, ñaàu haøng ñòch; Ngöôøi xuaát caûnh baát 
hôïp phaùp.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27/10/2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû veà 
thöïc hieän cheá ñoä ñoái vôùi quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc coù 
döôùi 20 naêm coâng taùc trong quaân ñoäi ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa phöông;

- Thoâng tö Lieân tòch soá 144/2008/TTLT-BQP-LÑTBXH-BTC, ngaøy 27/11/2008. 
cuûa lieân boä veà thöïc hieän cheá ñoä ñoái vôùi quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng 
Myõ cöùu nöôùc coù döôùi 20 naêm coâng taùc trong quaân ñoäi ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa 
phöông do Boä Quoác phoøng - Boä Lao Ñoäng thöông binh vaø xaõ hoäi - Boä Taøi chính ban 
haønh ñeå höôùng daãn thöïc hieän quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27 thaùng 10 
naêm 2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû veà thöïc hieän cheá ñoä ñoái vôùi quaân nhaân tham 
gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc coù döôùi 20 naêm coâng taùc trong quaân ñoäi ñaõ 
phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa phöông.
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COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

 Maãu 1A

BAÛN KHAI CAÙ NHAÂN

Ñeà nghò höôûng cheá ñoä trôï caáp haøng thaùng theo Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 
27/10/2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû 

Hoï vaø teân:............................................ Bí danh:.................................................. Nam/nöõ.
Ngaøy, thaùng, naêm sinh:......./....../....... Soá CMND: ............................................................. 
Queâ quaùn: ..........................................................................................................................
Nôi ñaêng kyù hoä khaåu thöôøng truù: .......................................................................................
Vaøo Ñaûng:.......................................... Chính thöùc: ............................................................ 
Nhaäp nguõ: Ngaøy .... thaùng..... naêm.........., ñôn vò (c, d, e.f .....) ..........................................
Nôi nhaäp nguõ: Xaõ................................ huyeän.......................... tænh....................................
Taùi nguõ: Ngaøy .... thaùng..... naêm.........., ñôn vò (c, d, e.f .....) .............................................
Phuïc vieân, xuaát nguõ: Ngaøy .... thaùng..... naêm.....................................................................
Nôi phuïc vieân, xuaát nguõ: Xaõ....................... huyeän...................... tænh ................................ 
Caáp baäc, chöùc vuï, ñôn vò khi phuïc vieân, xuaát nguõ (c,d,e.f....):............................................ 
............................................................................................................................................ 
Ngheà nghieäp sau khi phuïc vieân, xuaát nguõ: ........................................................................
............................................................................................................................................ 
Ñaõ vaø ñang ñöôïc höôûng cheá ñoä nghæ höu, beänh binh, maát söùc lao ñoäng haøng thaùng (hoaëc 

chöa ñöôïc höôûng chính saùch gì): ...........................................................................................
Caùc giaáy tôø coøn löu giöõ: .....................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

QUAÙ TRÌNH COÂNG TAÙC TRONG QUAÂN ÑOÄI

Töø thaùng, 
naêm

Ñeán thaùng, 
naêm

Caáp baäc, 
Chöùc vuï

Ñôn vò 
(c,d,e,f)

Ñòa baøn coâng taùc
(huyeän, tænh)

Toång thôøi gian coâng taùc thöïc teá trong quaân ñoäi laø: ...... naêm ....... thaùng.

Toâi xin cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng, neáu sai toâi hoaøn toaøn chòu traùch nhieäm tröôùc 
phaùp luaät.

...........,ngaøy .... thaùng..... naêm 200..........
Ngöôøi khai

(Kyù, ghi roõ hoï teân)
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BIEÂN BAÛN HOÄI NGHÒ CUÛA BCH HOÄI CÖÏU CHIEÁN BINH

Xeùt ñeà nghò ñoái töôïng höôûng cheá ñoä theo Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg  ngaøy 
27/10/2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû 

Hoâm nay, ngaøy ........ thaùng ......... naêm 200.....

Taïi........................................... xaõ (phöôøng)....................................................................... 

huyeän (quaän)................................... tænh (thaønh phoá) .......................................................

Chuùng toâi goàm:
1. BCH Hoäi Cöïu chieán binh xaõ (phöôøng) ........................................................................... 

Toång soá ................ coù maët ................ vaéng maët ................

2. Ñaïi bieåu Cöïu chieán binh tham gia khaùng chieán choáng Myõ.............................................

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

Ñaõ hoïp ñeå xem xeùt, ñeà nghò ñoái töôïng höôûng cheá ñoä (haøng thaùng; moät laàn):.................
.......... theo Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27 thaùng 10 naêm 2008 cuûa Thuû töôùng 
Chính phuû.

Nhaát trí xaùc nhaän:
OÂng (baø):.............................................. Bí danh ............................................. Soáng, cheát.

Sinh naêm ................, Töø traàn ngaøy .......... thaùng .......... naêm ..............

Queâ quaùn: ..........................................................................................................................

Nôi ñaêng kyù hoä khaåu thöôøng truù: ....................................................................................... 

Laø quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc ñöôïc höôûng cheá ñoä.

Nhaäp nguõ: Ngaøy......... thaùng........ naêm........... Taùi nguõ:  Ngaøy....... thaùng...... naêm............

Phuïc vieân, xuaát nguõ: Ngaøy....... thaùng...... naêm.....................

Toång thôøi gian coâng taùc thöïc teá trong quaân ñoäi ñöôïc tính höôûng cheá ñoä laø ................ naêm 
...............thaùng.

Soá tieàn trôï caáp: ..................... ñoàng/............... (Baèng chöõ: ..................................................
...............................................................................................................................................)

Ñaõ vaø ñang ñöôïc höôûng cheá ñoä nghæ höu, beänh binh, maát söùc lao ñoäng haøng thaùng (hoaëc 
chöa ñöôïc höôûng chính saùch gì): ...........................................................................................

Caùc giaáy tôø cuûa ñoái töôïng coøn löu giöõ: ..............................................................................

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

Ñeà nghò caáp treân xem xeùt vaø giaûi quyeát cho ñoái töôïng laø oâng (baø) ................................ 
hoaëc thaân nhaân cuûa ñoái töôïng laø oâng (baø) ........................... ñöôïc höôûng cheá ñoä theo quy 
ñònh hieän haønh.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

 Maãu 03

TM. BAN CHAÁP HAØNH
(Kyù teân, ñoùng daáu)
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Kính göûi: ..............................................................................................................

Caên cöù Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27 thaùng 10 naêm 2008 cuûa Thuû töôùng 
Chính phuû; Thoâng tö lieân tòch soá 144/2008/TTLT-BQP-BLÑTBXH-BTC ngaøy 27 thaùng 11 
naêm 2008 cuûa Boä Quoác phoøng, Boä Lao ñoäng - Thöông binh vaø Xaõ hoäi, Boä Taøi chính;

Caên cöù ñeà nghò cuûa thoân (baûn, aáp, toå daân phoá) ............................................................. ; 
ñeà nghò cuûa BCH Hoäi Cöïu chieán binh vaø Hoäi ñoàng Chính saùch xaõ (phöôøng).

UÛy ban nhaân daân xaõ (phöôøng) ................................ ñaõ toå chöùc xaùc minh, xeùt duyeät vaø 
nieâm yeát, thoâng baùo danh saùch ñoái töôïng treân caùc phöông tieän thoâng tin ñaïi chuùng ñeå xin yù 
kieán nhaân daân ñòa phöông, sau 15 ngaøy, chuùng toâi thaáy khoâng coù yù kieán gì veà ñoái töôïng ñaõ 
xeùt duyeät, nhaát trí xaùc nhaän vaø ñeà nghò:

OÂng (baø):.............................................. Bí danh ............................................. Soáng, cheát.

Sinh naêm ................, Töø traàn ngaøy .......... thaùng .......... naêm ..............

Queâ quaùn: ..........................................................................................................................

Nôi ñaêng kyù hoä khaåu thöôøng truù: .......................................................................................

Laø quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc ñöôïc höôûng cheá ñoä trôï caáp 
(haøng thaùng, hoaëc moät laàn) ....................................................................................................

Nhaäp nguõ: Ngaøy......... thaùng........ naêm........... Taùi nguõ:  Ngaøy....... thaùng...... naêm............

Phuïc vieân, xuaát nguõ: Ngaøy......... thaùng........ naêm...........

Toång thôøi gian ñöôïc höôûng cheá ñoä laø .............. naêm ........... thaùng.

Soá tieàn trôï caáp:................................. laø:................................... ñoàng/................................

(Baèng chöõ: ....................................................................................................................... )

(coù hoà sô keøm theo)

UÛy ban nhaân daân xaõ (phöôøng) ................................................................ xaùc nhaän cheá ñoä, 
möùc höôûng neâu treân cuûa ñoái töôïng laø ñuùng vaø chòu traùch nhieäm veà söï xaùc nhaän naøy. Ñeà nghò 
caáp treân xem xeùt vaø giaûi quyeát.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu 04

UÛY BAN NHAÂN DAÂN
................................................

Soá:................/................
V/v xaùc nhaän vaø ñeà nghò ñoái töôïng 

ñöôïc höôûng cheá ñoä trôï caáp theo Quyeát 
ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg

Nôi nhaän:
- Nhö treân;
- Löu.

CHUÛ TÒCH
(Kyù teân, ñoùng daáu)
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Kính göûi: .................................................................................................................

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

Caên cöù Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27 thaùng 10 naêm 2008 cuûa Thuû töôùng 
Chính phuû; Thoâng tö lieân tòch soá 144/2008/TTLT-BQP-BLÑTBXH-BTC ngaøy 27 thaùng 11 
naêm 2008 cuûa Boä Quoác phoøng, Boä Lao ñoäng - Thöông binh vaø Xaõ hoäi, Boä Taøi chính veà thöïc 
hieän cheá ñoä ñoái vôùi quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc coù döôùi 20 naêm 
coâng taùc trong quaân ñoäi ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa phöông;

Caên cöù vaøo hoà sô cuûa ñoái töôïng vaø ñeà nghò cuûa ......................................................... (1) 
ñeà nghò .................................. (2) giaûi quyeát cheá ñoä trôï caáp ............................................. (3) 
cho ..................................................... ñoái töôïng (coù danh saùch vaø hoà sô keøm theo).

Ñeà nghò ..................................................... (2) xem xeùt giaûi quyeát.

Ghi chuù:
- Maãu naøy duøng cho caáp xaõ (phöôøng) trôû leân;
- (1) Caáp ñeà nghò;
- (2) Caáp treân tröïc tieáp;
- (3) Cheá ñoä trôï caáp haøng thaùng hoaëc trôï caáp moät laàn;
- (4) Chöùc vuï ngöôøi kyù.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu 05

..............................................(1)
Soá:................/................

V/v ñeà nghò ñoái töôïng ñöôïc höôûng 
cheá ñoä trôï caáp theo Quyeát ñònh soá 

142/2008/QÑ-TTg

Nôi nhaän:
-
-
- Löu

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

(Kyù teân, ñoùng daáu)



126 BOÄ THUÛ TUÏC HAØNH CHÍNH CHUNG AÙP DUÏNG TAÏI XAÕ, PHÖÔØNG, THÒ TRAÁN (CAÁP XAÕ)

- Toång soá ñoái töôïng: .............................................

- Toång soá tieàn: .................................. ñoàng/thaùng.

STT Hoï vaø teân Naêm
sinh

Queâ
quaùn

Nôi ñaêng kyù hoä 
khaåu thöôøng truù

Soáng
hay cheát

Soá naêm 
ñöôïc

höôûng

Möùc trôï caáp 
(ñoàng/thaùng)

Ghi
chuù

Maãu 6A

..........................................
.....................................(1)

DANH SAÙCH QUAÂN NHAÂN THAM GIA KHAÙNG 
CHIEÁN CHOÁNG MYÕ ÑAÕ PHUÏC VIEÂN, XUAÁT NGUÕ 

VEÀ ÑÒA PHÖÔNG
Ñöôïc höôûng cheá ñoä trôï caáp haøng thaùng theo Quyeát ñònh soá 

142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27/10/2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû 
Keøm theo Coâng vaên ñeà nghò soá.............. ngaøy..... thaùng...... 

naêm 200...... cuûa ...............................)

 Ngöôøi laäp danh saùch

(Kyù teân, ghi roõ caáp baäc hoaëc chöùc vuï)

..........., ngaøy ......thaùng......naêm 200.....
.......................................................... (2)

(Kyù teân, ñoùng daáu)

Ghi chuù: Maãu naøy duøng cho töø caáp xaõ (phöôøng) trôû leân; (1) Caáp ñeà nghò; (2) Chöùc vuï ngöôøi kyù.
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15. Xaùc nhaän ngöôøi coù coâng höôûng cheá ñoä mieãn, giaûm thueá nhaø ñaát

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: UÛy nhieäm thu thoân, buoân, toå daân phoá laäp danh saùch ngöôøi coù coâng. Ñoäi 
thueá cuûa xaõ, phöôøng, thò traán toång hôïp laäp danh saùch ngöôøi coù coâng göûi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoùa - Xaõ hoäi tieáp nhaän, caên cöù döõ lieäu ñang quaûn lyù ñoái 
töôïng tham möu cho laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù xaùc nhaän.

Böôùc 3: Traû laïi danh saùch  cho ñoäi thueá laäp boä.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Danh saùch ñeà nghò cuûa UÛy nhieäm thu thoân, buoân, 
toå daân phoá; Danh saùch ñeà nghò mieãn giaûm thueá nhaø ñaát cuûa ñoäi thueá xaõ, phöôøng, 
thò traán; Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo danh saùch.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Ngöôøi coù coâng laø 
thöông binh 1/4; Thöông binh 2/4; Laø thaân nhaân cuûa lieät syõ ñang höôûng trôï caáp 
haøng thaùng do chính hoï ñöùng teân; Ñaát xaây döïng nhaø tình nghóa.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Thoâng tö soá 71/2002/TT-BTC ngaøy 19/8/2002 cuûa Boä Taøi chính veà söûa ñoåi, boå 
sung Thoâng tö soá 83-TC/TCT ngaøy 07/10/1994 cuûa Boä Taøi chính höôùng daãn thi 
haønh Nghò ñònh soá 94/CP ngaøy 25/8/1994 cuûa Chính phuû quy ñònh chi tieát thi haønh 
Phaùp leänh thueá nhaø ñaát.

16. Xaùc nhaän hoà sô vay voán quyõ quoác gia hoã trôï vieäc laøm 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuû döï aùn xaây döïng döï aùn phaùt trieån kinh teá, taïo vieäc laøm cho ngöôøi lao 
ñoäng vaø noäp hoà sô taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

Böôùc 2: UBND xaõ, phöôøng, thò traán kieåm tra, thaåm ñònh döï aùn taïo vieäc laøm cho 
ngöôøi lao ñoäng, döï aùn khaû thi kyù xaùc nhaän hoà sô.

Böôùc 3: Baùo caùo veà Phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi huyeän, thò xaõ, thaønh 
phoá vaø ngaân haøng chính saùch tænh.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 
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c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Döï aùn vay voán; Ñôn tham gia döï aùn vay voán giaûi 
quyeát vieäc laøm cuûa caùc thaønh vieân; Bieåu toång hôïp danh saùch hoä gia ñình tham gia 
vay voán taïo vieäc laøm; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 7 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai : Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän hoà sô baùo caùo caáp treân.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Coâng vaên soá 2539/NHCS-TD ngaøy 16/9/2008 cuûa Ngaân haøng chính saùch Xaõ 
hoäi. Höôùng daãn quy trình thuû tuïc cho vay giaûi quyeát vieäc laøm cuûa quyõ quoác gia veà 
vieäc laøm.

17. Chöùng nhaän baûn khai cuûa thaân nhaân ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng 
töø traàn

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Thaân nhaân ngöôøi coù coâng laøm hoà sô vaø noäp cho caùn boä Vaên hoaù - Xaõ hoäi  
xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoùa - Xaõ hoäi  tieáp nhaän vaø tham möu cho laõnh ñaïo UBND 
xaõ, phöôøng, thò traán kyù xaùc nhaän.

Böôùc 3: Toång hôïp hoà sô baùo caùo veà phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi huyeän, 
thò xaõ, thaønh phoá tieáp tuïc ñeà nghò caáp treân xem xeùt.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn khai cuûa thaân nhaân ngöôøi coù coâng vôùi caùch 
maïng töø traàn; Giaáy khai töû (baûn chính); Soá löôïng hoà sô 01 (boä).

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Baûn khai cuûa thaân nhaân ngöôøi coù coâng vôùi caùch 
maïng töø traàn (Maãu soá 12-TT1) ban haønh keøm theo Thoâng tö soá 07/2006/TT-
BLÑTBXH, ngaøy 26/7/2006 Höôùng daãn veà hoà sô, laäp hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi 
ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.
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i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Chöùng nhaän vaøo baûn khai.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 54/2006/NÑ-CP, ngaøy 26/6/2006 Höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu 
cuûa Phaùp leänh Öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

- Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26/7/2006 Höôùng daãn veà hoà sô, laäp 
hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.
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BAÛN KHAI CUÛA THAÂN NHAÂN
NGÖÔØI COÙ COÂNG VÔÙI CAÙCH MAÏNG TÖØ TRAÀN

Hoï vaø teân ngöôøi töø traàn:................................................................Naêm sinh:......................

Nguyeân quaùn: ............................................................ truù quaùn:.........................................

Thuoäc ñoái töôïng höôûng trôï caáp öu ñaõi: (thöông binh, beänh binh, thaân nhaân lieät syõ.....)......
................................................................................................................................................

Soá soå trôï caáp (neáu coù): ......................................................................................................

Tyû leä suy giaûm khaû naêng lao ñoäng: ....................................................................................

Töø traàn ngaøy .............thaùng.............. naêm.....................

Theo giaáy khai töû soá ....................ngaøy ........thaùng........ naêm....... cuûa UÛy ban nhaân daân xaõ 
(phöôøng) .................................................................................................................................

Trôï caáp ñaõ nhaän ñeán heát thaùng ............. naêm........... Möùc trôï caáp:....................................

Hoï teân ngöôøi nhaän mai taùng phí vaø 3 thaùng trôï caáp, phuï caáp............................................

Nguyeân quaùn: ............................................................ truù quaùn:.........................................

Quan heä vôùi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng töø traàn: ...........................................................

Danh saùch thaân nhaân ñuû ñieàu kieän höôûng tuaát töø traàn (neáu coù):

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu 12-TT1

Ngöôøi khai nhaän trôï caáp
(kyù teân, ghi roõ hoï teân)

Chöùng nhaän UBND xaõ (phöôøng)
Chuû tòch

(kyù teân, ñoùng daáu)

..............,ngaøy ........thaùng........ naêm........              ..............,ngaøy ........thaùng........ naêm........  

TT Hoï vaø teân Naêm sinh Quan heä vôùi 
ngöôøi cheát Ngheà nghieäp hieän taïi

1

2

3

4

5
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18. Xaùc nhaän cho ñoái töôïng chính saùch ñeå mieãn, giaûm veà thu tieàn söû 
duïng ñaát

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô caù nhaân xin xaùc nhaän 
cho ñoái töôïng chính saùch ñeå mieãn, giaûm veà thu tieàn söû duïng ñaát caàn xuaát trình 
nhöõng giaáy tôø sau: Ñôn xin xaùc nhaän cho ñoái töôïng chính saùch ñeå mieãn, giaûm veà 
thu tieàn söû duïng ñaát;  Hoä khaåu thöôøng truù; Giaáy chöùng nhaän ngöôøi coù coâng. 

Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h 30 ñeán 17h 00 taát caû caùc ngaøy trong tuaàn vaø 
traû hoà sô cho ngöôøi xaùc nhaän trong ngaøy.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin xaùc nhaän cho ñoái töôïng chính saùch ñeå 
mieãn, giaûm veà thu tieàn söû duïng ñaát; Hoä khaåu thöôøng truù; Giaáy chöùng nhaän ngöôøi 
coù coâng; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän. 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 54/2006/NÑ-CP ngaøy 26/5/2006 cuûa Chính phuû Höôùng daãn thi 
haønh moät soá ñieàu cuûa Phaùp leänh Öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

- Quyeát ñònh soá 118/QÑ-TTg ngaøy 27/02/1996 cuûa Thuû töôùng Chính phuû veà vieäc 
hoã trôï ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng caûi thieän nhaø ôû. 

19. Xaùc nhaän baûn khai cuûa thaân nhaân thöù yeáu ñaûm nhaän vieäc thôø baèng 
Toå quoác ghi coâng

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Khi coù caùc cheá ñoä chính saùch veà chính trò xaõ hoäi maø thaân nhaân thöù yeáu 
cuûa lieät syõ (anh, chò, em…) caàn xaùc nhaän cuûa UBND caáp xaõ thì caù nhaân ñoù vieát ñôn 
ñeà nghò UBND xaõ, phöôøng, thò traán xaùc nhaän (coù yù kieán cuûa Ban töï quaûn thoân, 
buoân, toå daân phoá).

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoùa - Xaõ hoäi kieåm tra vaø xaùc nhaän vaøo ñôn, trình laõnh ñaïo 
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UBND kyù xaùc nhaän.

Böôùc 3: Traû keát quaû cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn ñeà nghò UBND xaõ, phöôøng, thò traán xaùc 
nhaän laø thaân nhaân thöù yeáu ñaûm nhaän vieäc thôø baèng Toå quoác ghi coâng. Soá löôïng 
01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Khoâng coù quy ñònh cuï theå.

20. Xaùc nhaän chính saùch öu ñaõi hoïc sinh laø ngöôøi taøn taät, moà coâi, ngöôøi 
daân toäc thieåu soá ñöôïc höôûng chính saùch hoã trôï thöïc hieän phoå caäp giaùo 
duïc hoaëc hoïc ngheà

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Gia ñình hoaëc hoïc sinh thuoäc caùc ñoái töôïng noùi treân coù yeâu caàu caàn xaùc 
nhaän ñeå höôûng moät soá chính saùch öu ñaõi coù ñôn xin xaùc nhaän noäp taïi boä phaän Vaên 
hoùa - Xaõ hoäi UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoaù - Xaõ hoäi UBND xaõ, phöôøng, thò traán kieåm tra, caên cöù  
danh saùch caùc ñoái töôïng maø xaõ, phöôøng, thò traán ñang quaûn lyù vaø trình laõnh ñaïo 
UBND xaõ, phöôøng, thò traán xaùc nhaän vaøo ñôn.

Böôùc 3: Traû keát quaû cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin xaùc nhaän; Caùc giaáy tôø coù lieân quan chöùng 
minh laø ngöôøi thuoäc caùc ñoái töôïng neâu treân; Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.
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i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Quyeát ñònh soá 62/2005/QÑ-TTg, ngaøy 24/3/2005 cuûa Thuû töôùng Chính phuû Veà 
chính saùch hoã trôï thöïc hieän phoå caäp giaùo duïc trung hoïc cô sôû;

- Thoâng tö lieân tòch soá 22/2005/TTLT/BLÑTBXH-BTC-BGDÑT ngaøy 10 thaùng 8 
naêm 2005 höôùng daãn thöïc hieän Quyeát ñònh soá 62/2005/QÑ-TTg, ngaøy 24 thaùng 3 
naêm 2005 cuûa Thuû töôùng Chính phuû Veà chính saùch hoã trôï thöïc hieän phoå caäp giaùo 
duïc trung hoïc cô sôû. 

21. Xaùc nhaän ñoái töôïng thöông binh, beänh binh, ngöôøi höôûng chính 
saùch nhö thöông binh

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ñoái töôïng laøm ñôn xin xaùc nhaän noäp veà cho caùn boä Vaên hoaù - Xaõ hoäi xaõ, 
phöôøng, thò traán. 

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoaù - Xaõ hoäi tieáp nhaän, kieåm tra hoà sô caên cöù döõ lieäu quaûn 
lyù tham möu cho laõnh ñaïo kyù xaùc nhaän.

Böôùc 3: Traû keát quaû cho ñoái töôïng.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin xaùc nhaän; Caùc giaáy tôø lieân quan; Soá 
löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Phaùp leänh soá 26/2005/PL-UBTVQH10, ngaøy 29/6/2005 Öu ñaõi ngöôøi coù coâng 
vôùi caùch maïng;

- Nghò ñònh soá 54/2006/NÑ-CP, ngaøy 26/6/2006 Höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu 
cuûa Phaùp leänh Öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng;

- Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26/7/2006 Höôùng daãn veà hoà sô, laäp 
hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.
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22. Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò ñoåi theû thöông binh

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Gia ñình cuûa ñoái töôïng thöông binh coù theû bò hoûng hoaëc sai teân coù nhu 
caàu ñoåi laïi theû laøm ñôn ñeà nghò ñoåi  laïi (keøm theo theû cuõ).

Böôùc 2: Caùn boä UBND xaõ, phöôøng, thò traán tieáp nhaän ñôn, kieåm tra vaø xaùc nhaän 
vaøo ñôn.

Böôùc 3: Toång hôïp laäp tôø trình ñeà nghò phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi 
trình Sôû Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi ñoåi laïi.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn ñeà nghò ñoåi laïi theû thöông binh cuûa coâng 
daân; Theû bò hoûng hoaëc sai teân; Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát:  Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù) : Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn ñeà nghò.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Phaùp leänh soá 26/2005/PL-UBTVQH10, ngaøy 29/6/2005 Öu ñaõi ngöôøi coù coâng 
vôùi caùch maïng.

23. Xaùc nhaän hoà sô cho sinh vieân ñeå hoïc naâng cao

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Caù nhaân coù ñôn xin hoïc naâng cao (coù xaùc nhaän cuûa tröôøng ñaõ hoïc), baûn 
khai sô yeáu lyù lòch caù nhaân vaø soå hoä khaåu cuûa gia ñình. Noäp hoà sô taïi Vaên phoøng 
UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: Caùn boä nhaän hoà sô, kieåm tra tính phaùp lyù cuûa hoà sô.

Böôùc 3: Trình laõnh ñaïo kyù xaùc nhaän vaø traû laïi cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin vieäc laøm vaø baûn khai sô yeáu lyù lòch caù 
nhaân; Soá löôïng hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 
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e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo hoà sô.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Khoâng coù quy ñònh cuï theå.

24. Xaùc nhaän ñôn xin vieäc

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô caù nhaân xin xaùc nhaän 
ñôn xin vieäc caàn xuaát trình nhöõng giaáy tôø sau: Ñôn xin vieäc; Hoä khaåu thöôøng truù; 
Lyù lòch caù nhaân.

Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h 30 ñeán 17h 00 taát caû caùc ngaøy trong tuaàn vaø 
traû hoà sô cho ngöôøi xaùc nhaän trong ngaøy.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin vieäc; Hoä khaåu thöôøng truù; Lyù lòch caù 
nhaân; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Khoâng coù quy ñònh cuï theå.

25. Xaùc nhaän hoà sô giaûi quyeát cheá ñoä ñoái vôùi ngöôøi hoaït ñoäng caùch 
maïng, hoaït ñoäng khaùng chieán bò ñòch baét tuø ñaøy

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ngöôøi hoaït ñoäng caùch maïng, hoaït ñoäng khaùng chieán bò ñòch baét tuø chöa 
ñöôïc höôûng trôï caáp moät laàn laøm ñôn ñeà nghò. Noäp hoà sô taïi boä phaän Vaên hoaù - Xaõ 
hoäi UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 
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Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoùa - Xaõ hoäi tieáp nhaän vaø höôùng daãn laøm hoà sô höôûng cheá 
ñoä.

Böôùc 3: Toång hôïp danh saùch baùo caùo veà phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi 
huyeän, thò xaõ, thaønh phoá tieáp tuïc ñeà nghò caáp treân xem xeùt.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn ñeà nghò giaûi quyeát cheá ñoä cuûa coâng daân; Baûn 
khai vaø moät soá giaáy tôø chöùng minh vieäc coù tham gia hoaït ñoäng caùch maïng, hoaït 
ñoäng khaùng chieán bò ñòch baét tuø (coù xaùc nhaän cuûa ban lieân laïc tuø chính trò); Lyù lòch 
caùn boä, ñaûng vieân, hoà sô höôûng cheá ñoä BHXH; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai : Baûn khai caù nhaân theo Maãu soá 08-TÑ1 ban haønh 
keøm theo Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH ngaøy 26/7/2006 Höôùng daãn veà hoà sô, 
laäp hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng .

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo hoà sô.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Phaùp leänh soá 26/2005/PLUBTVQH10, ngaøy 29/6/2005 Öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi 
caùch maïng.

- Nghò ñònh soá 54/2006/NÑ-CP ngaøy 26/6/2006 Höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu 
cuûa Phaùp leänh Öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

- Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH ngaøy 26/7/2006 Höôùng daãn veà hoà sô, laäp hoà 
sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.
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BAÛN KHAI CAÙ NHAÂN

Hoï vaø teân :.....................................................................Naêm sinh......................................

Nguyeân quaùn:............................................Truù quaùn:..........................................................

Tham gia hoaït ñoäng caùch maïng, hoaït ñoäng khaùng chieán töø ngaøy............... thaùng.............
naêm.................. ñeán ngaøy............ thaùng ............ naêm..................

Caáp baäc........................................... chöùc vuï:.....................................................................

Ñôn vò hoaït ñoäng tröôùc khi bò ñòch baét tuø, ñaøy:...................................................................

Bò ñòch baét tuø, ñaøy ngaøy......thaùng.......naêm........... ñeán ngaøy.........thaùng .........naêm...........

Nôi bò tuø:.............................................................................................................................

Ngaøy vaøo Ñaûng hoaëc caùc toå chöùc quaàn chuùng khaùc..........................................................

Ñaõ höôûng caùc cheá ñoä:

- Thöông binh, ngöôøi höôûng chính saùch nhö thöông binh

- Tuaát lieät só

- Ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán

- Ngöôøi coù coâng giuùp ñôõ caùch maïng

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

Ñaõ ñöôïc khen thöôûng toång keát thaønh tích khaùng chieán (neáu coù):

+ Huaân chöông chieán thaéng, Huaân chöông khaùng chieán haïng.......................quyeát 
ñònh soá:.........................ngaøy..........thaùng....................naêm

+ Huy chöông chieán thaéng, Huy chöông khaùng chieán haïng.....................quyeát ñònh 
soá:.........................ngaøy..........thaùng....................naêm

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

 Maãu soá 8-TÑ1

Ngöôøi khai
(kyù ghi roõ hoï, teân)

Chöùng nhaän cuûa UBND xaõ, phöôøng 
(hoaëc cô quan quaûn lyù)

Ngaøy..... thaùng.... naêm.....
(Kyù teân, ñoùng daáu)
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26. Xaùc nhaän hoà sô giaûi quyeát cheá ñoä cho ngöôøi tröïc tieáp tham gia hoaït 
ñoäng khaùng chieán choáng Myõ vaø con ñeû cuûa hoï bò haäu quaû chaát ñoäc hoùa 
hoïc

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ñoái töôïng laøm hoà sô vaø noäp cho boä phaän Vaên hoùa - Xaõ hoäi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoùa - Xaõ hoäi tieáp nhaän vaø tham möu cho UBND xaõ, phöôøng, 
thò traán kyù xaùc nhaän.

Böôùc 3: Toång hôïp hoà sô baùo caùo veà phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi  huyeän, 
thò xaõ, thaønh phoá tieáp tuïc ñeà nghò caáp treân xem xeùt.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn khai caù nhaân; Bieân baûn xaùc nhaän ngöôøi 
hoaït ñoäng khaùng chieán bò nhieãm chaát ñoäc hoùa hoïc; Giaáy chöùng nhaän tình traïng 
voâ sinh cuûa beänh vieän caáp tænh (neáu ngöôøi tröïc tieáp tham gia khaùng chieán khoâng 
phaûi laø thöông binh, beänh binh do thöông taät, beänh taät ôû coät soáng maø bò lieät 2 chi 
döôùi hoaëc Ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán sau khi trôû veà khoâng sinh con nay ñaõ heát 
tuoåi lao ñoäng) hoaëc giaáy xaùc nhaän con bò dò daïng, dò taät do traïm y teá xaõ, phöôøng, 
thò traán caáp; Caùc giaáy tôø tham gia khaùng chieán cuûa ñoái töôïng lieân quan ñeán chieán 
tröôøng; Bieân baûn hoïp thoân, buoân, toå daân phoá; Phieáu ñieàu tra ngöôøi bò haäu quaû chaát 
ñoäc hoùa hoïc; Bieân baûn hoïp vaø ñeà nghò cuûa Hoäi ñoàng xaùc nhaän Ngöôøi coù coâng caáp 
xaõ; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 07 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Baûn khai caù nhaân (Maãu soá 7-HH2); Bieân baûn xaùc 
nhaän ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán bò nhieãm chaát ñoäc hoùa hoïc (Maãu soá 7-HH3) ban 
haønh keøm theo Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26/7/2006 Höôùng daãn veà 
hoà sô, laäp hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Phaùp leänh soá 26/2005/PL-UBTVQH10, ngaøy 29/6/2005 Öu ñaõi ngöôøi coù coâng 
vôùi caùch maïng.

- Nghò ñònh soá 54/2006/NÑ-CP, ngaøy 26/6/2006 Höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu 
cuûa Phaùp leänh Öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

- Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26/7/2006 Höôùng daãn veà hoà sô, laäp 
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hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

- Thoâng tö soá 25/2007/TT-BLÑTBXH, ngaøy 15/11/2007 höôùng daãn boå sung vieäc 
thöïc hieän öu ñaõi ñoái vôùi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

- Coâng vaên soá 2167/LÑTBXH-CS ngaøy 21/12/2007 cuûa Sôû Lao ñoäng Thöông binh 
- Xaõ hoäi tænh Ñaêk Laêk.
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BAÛN KHAI CAÙ NHAÂN

I. Ngöôøi tham gia khaùng chieán:

- Hoï vaø teân: .........................................................................Naêm sinh:............................... 

- Nguyeân quaùn: ..................................................................................................................

- Truù quaùn: .........................................................................................................................

- Nhaäp nguõ hoaëc tham gia khaùng chieán ngaøy ........... thaùng ........... naêm ....................

- Cô quan, ñôn vò, chöùc vuï khi ôû chieán tröôøng:

- Thôøi gian ôû chieán tröôøng: töø ngaøy..... thaùng..... naêm......ñeán ngaøy...... thaùng......naêm......

- Ñòa baøn hoaït ñoäng: 

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 7-HH2

Hoï vaø teân Naêm
sinh

Tình traïng dò 
daïng, dò taät

Coøn khaû naêng töï löïc 
ñöôïc trong sinh hoaït

Khoâng coøn khaû naêng töï löïc 
ñöôïc trong sinh hoaït

Beänh taät do nhieãm                                  
chaát ñoäc hoùa hoïc

Khoâng coøn khaû naêng 
lao ñoäng Suy giaûm khaû naêng lao ñoäng

Tình traïng baûn thaân hieän nay (voâ sinh, khoâng coù vôï hoaëc choàng, ñaõ coù con tröôùc khi tham 
gia khaùng chieán sau khi veà ñòa phöông khoâng sinh con ñöôïc)...............................................

II. Con ñeû cuûa ngöôøi tham gia khaùng chieán:

Xaùc nhaän cuûa UBND xaõ, phöôøng.....................
Noäi dung baûn khai vaø chöõ kyù cuûa oâng (baø)......
........................................................... laø ñuùng.

Ngaøy ...... thaùng .......  naêm 200.......
TM. UBND
Chuû tòch

Ngaøy ......thaùng ......naêm 200.....
Ngöôøi khai kyù teân
(Ghi roõ hoï vaø teân)
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BIEÂN BAÛN XAÙC NHAÄN
NGÖÔØI HOAÏT ÑOÄNG KHAÙNG CHIEÁN BÒ NHIEÃM 

CHAÁT ÑOÄC HOÙA HOÏC

Hoâm nay, ngaøy .........thaùng .......naêm ..........., ñaïi dieän Ñaûng uûy, UÛy ban nhaân daân, caùc toå 
chöùc ñoaøn theå vaø nhaân daân xaõ (phöôøng): ..............................................................................

bao goàm (ghi roõ hoï teân vaø chöùc danh): ..............................................................................

ñaõ hoïp ñeå xem xeùt ñeà nghò höôûng cheá ñoä ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán vaø con ñeû bò 
nhieãm chaát ñoäc hoùa hoïc do Myõ söû duïng trong chieán tranh Vieät Nam cuûa:

- OÂng (baø).......................................................................... Naêm sinh.................................

- Nguyeân quaùn: ..................................................................................................................

- Truù quaùn: .........................................................................................................................

- Nhaäp nguõ hoaëc tham gia khaùng chieán ngaøy .........thaùng .......naêm ...........

- Thôøi gian ôû chieán tröôøng töø ngaøy .... thaùng .... naêm ..... ñeán ngaøy .... thaùng .... naêm ......

- Ñòa baøn hoaït ñoäng: ..........................................................................................................

- Tình traïng söùc khoûe hieän taïi do nhieãm chaát ñoäc hoùa hoïc:

  1. Ñoái vôùi ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán:   

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 7-HH3

Hoï vaø teân Naêm
sinh

Tình traïng dò 
daïng, dò taät

Coøn khaû naêng töï löïc 
ñöôïc trong sinh hoaït

Khoâng coøn khaû naêng töï löïc 
ñöôïc trong sinh hoaït

Beänh taät do nhieãm                                  
chaát ñoäc hoùa hoïc

Khoâng coøn khaû naêng 
lao ñoäng Suy giaûm khaû naêng lao ñoäng

Tình traïng baûn thaân hieän nay (voâ sinh, khoâng coù vôï hoaëc choàng, ñaõ coù con tröôùc khi tham 
gia khaùng chieán sau khi veà ñòa phöông khoâng sinh con ñöôïc)...............................................

2. Con ñeû cuûa ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán:

Ñaïi dieän UBND caáp xaõÑaïi dieän Maët traän Toå quoác Ñaïi dieän Ñaûng uûy
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27. Xaùc nhaän hoà sô trôï caáp thöôøng xuyeân cho ñoái töôïng baûo trôï xaõ hoäi

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Khi coù treû em moà coâi, ngöôøi taøn taät thuoäc ñoái töôïng ñöôïc höôûng trôï caáp 
thöôøng xuyeân thì gia ñình hoaëc Ban töï quaûn thoân, buoân, toå daân phoá laäp danh saùch 
baùo caùo veà UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoùa - Xaõ hoäi kieåm tra thöïc teá vaø höôùng daãn laäp hoà sô hoaøn 
chænh theo quy ñònh.

Böôùc 3: Trình laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaø tröïc tieáp noäp hoà sô leân 
cô quan chöùc naêng xem xeùt.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi  quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Treû moà coâi: Sô yeáu lyù lòch vaø baûn sao giaáy khai 
sinh; Ñôn ñeà nghò cuûa ñoái töôïng hoaëc cuûa gia ñình, ngöôøi thaân, ngöôøi giaùm hoä coù 
xaùc nhaän cuûa Ban töï quaûn thoân, buoân, toå daân phoá; Ñôn cuûa ngöôøi nhaän con nuoâi coù 
yù kieán ñoàng yù cho nhaän nuoâi cuûa ngöôøi giaùm hoä hoaëc ngöôøi ñang nuoâi döôõng. Treû 
em moà coâi, treû em bò boû rôi töø 9 tuoåi trôû leân phaûi ñöôïc söï ñoàng yù cuûa treû vaø coù xaùc 
nhaän cuûa Ban töï quaûn thoân, buoân, toå daân phoá nôi cö truù; Sô yeáu lyù lòch cuûa caù nhaân 
hoaëc chuû hoä gia ñình nhaän nuoâi döôõng treû em, keøm theo baûn sao chöùng minh nhaân 
daân coù chöùng thöïc; Ngöôøi taøn taät: Ñôn ñeà nghò cuûa ñoái töôïng hoaëc gia ñình, ngöôøi 
thaân coù xaùc nhaän cuûa Ban töï quaûn nôi cö truù; Sô yeáu lyù lòch cuûa ñoái töôïng höôûng 
trôï caáp; Vaên baûn xaùc nhaän cuûa cô quan y teá coù thaåm quyeàn (töø caáp huyeän trôû leân) 
veà tình traïng taøn taät, taâm thaàn, ngöôøi nhieãm HIV/AIDS; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 07 ngaøy laøm vieäc, khi xeùt thaáy ñuû tieâu chuaån thì UBND 
xaõ, phöôøng, thò traán nieâm yeát coâng khai danh saùch trong 30 ngaøy. Neáu khoâng coù 
yù kieán thaéc maéc, khieáu naïi thì hoaøn thieän hoà sô chuyeån Phoøng Lao ñoäng TB&XH 
huyeän, thò xaõ, thaønh phoá xem xeùt giaûi quyeát.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Ñôn ñeà nghò höôûng trôï caáp xaõ hoäi (duøng cho caù nhaân 
hoaëc hoä gia ñình) (Maãu soá 1); Ñôn nhaän nuoâi treû em moà coâi, bò boû rôi (Maãu soá 1b).

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Bieân baûn xeùt duyeät cuûa Hoäi ñoàng xeùt 
duyeät xaõ, phöôøng, thò traán . 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 67/2007/NÑ-CP ngaøy 13 thaùng 4 naêm 2007 cuûa Chính phuû veà 
chính saùch trôï giuùp caùc ñoái töôïng baûo trôï xaõ hoäi;

- Thoâng tö soá 09/2007/TT-BLÑTBXH ngaøy 13/7/2007 höôùng daãn moät soá ñieàu cuûa 
Nghò ñònh soá 67/2007/NÑ-CP ngaøy 13 thaùng 4 naêm 2007 cuûa Chính phuû veà chính 
saùch trôï giuùp caùc ñoái töôïng baûo trôï xaõ hoäi.
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ÑÔN ÑEÀ NGHÒ HÖÔÛNG TRÔÏ CAÁP XAÕ HOÄI
(duøng cho caù nhaân, hoä gia ñình)

Kính göûi:  -  Chuû tòch UÛy ban nhaân daân xaõ (phöôøng, thò traán)......................................

      -   Chuû tòch UÛy ban nhaân daân huyeän (quaän, thò xaõ, thaønh phoá)...................

          Tænh, thaønh phoá.......................................................................................

Teân toâi laø: ......................................................................... Nam, nöõ...................................

Sinh ngaøy....................thaùng.......................naêm ...............................................................

Queâ quaùn: ..........................................................................................................................

Hieän coù hoä khaåu thöôøng truù taïi ..........................................................................................

       Xaõ (phöôøng, thò traán) ............................. huyeän (quaän, thò xaõ, TP)..............................

       Tænh..............................................................................................................................

Neâu hoaøn caûnh caù nhaân, gia ñình, daïng ñoái töôïng.............................................................

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

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

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

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

Vaäy toâi laøm ñôn naøy ñeà nghò ..............................................................................................

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

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu soá 1

Ngöôøi vieát ñôn
(Kyù, ghi roõ hoï teân)

Xaùc nhaän vaø ñeà nghò cuûa UBND caáp xaõ
UBND xaõ.................................................................................

Caên cöù hoà sô vaø keát quaû nieâm yeát coâng khai taïi Truï sôû
UBND xaõ vaø thoâng baùo treân caùc phöông tieän thoâng tin cuûa xaõ
töø ngaøy.... thaùng....naêm 200.. ñeán ngaøy... thaùng.... naêm 200...

Ñeà nghò Chuû tòch UBND huyeän xem xeùt, quyeát ñònh.
Chuû tòch UBND xaõ 

Xaùc nhaän cuûa Tröôûng thoân, xaùc nhaän tröôøng hôïp oâng  
(baø).................................................................................
neâu treân laø ñuùng ñeà nghò UBND xaõ, huyeän xem xeùt cho 
.......................................................................................                        

(Kyù, ghi roõ hoï teân)
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ÑÔN NHAÄN NUOÂI TREÛ EM MOÀ COÂI, BÒ BOÛ RÔI

Kính göûi:  -  UÛy ban nhaân daân xaõ (phöôøng, thò traán).....................................................

     -  UÛy ban nhaân daân huyeän (quaän, thò xaõ, thaønh phoá)...................................

        Tænh, thaønh phoá.........................................................................................

Teân toâi laø: ................................................................... Nam, nöõ.........................................

Hieän coù hoä khaåu thöôøng truù taïi ..........................................................................................

Xaõ (phöôøng, thò traán) .......................... huyeän (quaän, thò xaõ, TP).................................

       Tænh..............................................................................................................................

Giaáy CMND soá...........................do CA.........................caáp ngaøy .....thaùng ......naêm..........

xin ñeà nghò UBND xaõ .................................... UBND huyeän...............................................

cho pheùp toâi ñöôïc nhaän nuoâi chaùu: ...................................................................................

hieän ôû: ................................................................................................................................

sinh ngaøy..........thaùng ......naêm 200....... laø treû em moà coâi caû cha laãn meï (hoaëc bò boû rôi).

Toâi xin cam ñoan seõ nuoâi döôõng, chaêm soùc chaùu vaø ñaûm baûo cho chaùu ñöôïc thöïc hieän 
quyeàn cuûa treû em.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu soá 1b

Ngöôøi vieát ñôn
(Kyù, ghi roõ hoï teân)YÙ kieán cuûa ngöôøi giaùm hoä vaø treû em ñöôïc 

nhaän nuoâi tröôøng hôïp treû töø ñuû 9 tuoåi trôû leân)
.......................................................................
.......................................................................
.......................................................................

(Kyù, ghi roõ hoï teân)

YÙ kieán chaáp thuaän cuûa UÛy ban nhaân daân caáp xaõ  
UBND xaõ: ...........................................................
ñoàng yù ñeå oâng baø:........................................ nhaän 
nuoâi chaùu...........................theo ñôn ñeà nghò treân

Chuû tòch UBND xaõ

Xaùc nhaän cuûa Tröôûng thoân,
xaùc nhaän tröôøng hôïp .......................
hieän cö truù taïi thoân............................

(Kyù, ghi roõ hoï teân)
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28.  Xaùc nhaän hoà sô ñeà nghò giaûi quyeát chính saùch ñoái vôùi quaân nhaân 
tham gia khaùng chieán choáng Myõ theo quyeát ñònh 142/2008/QÑ-TTg coù döôùi 
15 naêm coâng taùc

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc, nhaäp nguõ töø 
ngaøy 30/4/1975 trôû veà tröôùc, coù thôøi gian coâng taùc töø ñuû 15 ñeán döôùi 20 naêm coâng 
taùc trong quaân ñoäi ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa phöông, hieän khoâng thuoäc dieän 
höôûng cheá ñoä höu trí, cheá ñoä maát söùc lao ñoäng hoaëc cheá ñoä beänh binh haøng thaùng, 
thuoäc moät trong caùc tröôøng hôïp sau ñaây: Ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa phöông; 
Ñaõ chuyeån ngaønh roài thoâi vieäc; Ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ moät thôøi gian roài tieáp tuïc 
coâng taùc (taùi nguõ; laøm vieäc ôû cô quan, ñôn vò, toå chöùc ngoaøi quaân ñoäi), sau ñoù laïi 
phuïc vieân, xuaát nguõ, thoâi vieäc; laøm baûn khai noäp taïi ban Vaên hoaù - Xaõ hoäi UBND 
xaõ, phöôøng, thò traán. 

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoùa - Xaõ hoäi xaõ, phöôøng, thò traán tieáp nhaän vaø höôùng daãn 
laøm hoà sô.

Böôùc 3: Toå chöùc hoïp xeùt, toång hôïp hoà sô baùo caùo veà cô quan quaân söï huyeän, thò 
xaõ, thaønh phoá xem xeùt.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn khai caù nhaân; Moät hoaëc caùc giaáy tôø goác hoaëc 
ñöôïc coi laø giaáy tôø goác; Hoaëc giaáy tôø coù lieân quan (baûn phoâtoâ coù xaùc nhaän cuûa cô 
quan coù thaåm quyeàn hoaëc chöùng thöïc); Baûn phoâ toâ coù chöùng thöïc chöùng minh nhaân 
daân; Bieân baûn hoïp xeùt vaø xaùc nhaän cuûa Hoäi nghò lieân tòch thoân; Bieân baûn hoïp xeùt 
vaø xaùc nhaän cuûa Hoäi nghò BCH hoäi cöïu chieán binh xaõ; Coâng vaên ñeà nghò cuûa UBND 
xaõ; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát:  20 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Baûn khai caù nhaân (Maãu soá 1B); Baûn khai thaân 
nhaân (Maãu soá 1C); Bieân baûn hoäi nghò lieân tòch (Maãu soá 02); Bieân baûn hoäi nghò cuûa 
BCH hoäi cöïu chieán binh (Maãu soá 03); V/v xaùc nhaän vaø ñeà nghò ñoái töôïng ñöôïc höôûng 
cheá ñoä trôï caáp theo Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg (Maãu soá 04); V/v ñeà nghò ñoái 
töôïng ñöôïc höôûng cheá ñoä trôï caáp theo Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg (Maãu soá 05); 
Danh saùch quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà 
ñòa phöông (Maãu soá 6A) ban haønh keøm theo Thoâng tö Lieân tòch soá 144/2008/TTLT-
BQP-LÑTBXH -BTC, ngaøy 27/11/2008 cuûa lieân boä veà thöïc hieän cheá ñoä ñoái vôùi quaân 
nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc coù döôùi 20 naêm coâng taùc trong 
quaân ñoäi ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa phöông do Boä Quoác phoøng - Boä Lao Ñoäng 
-Thöông binh vaø Xaõ hoäi - Boä Taøi chính ban haønh ñeå höôùng daãn thöïc hieän quyeát 
ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27 thaùng 10 naêm 2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû 
veà thöïc hieän cheá ñoä ñoái vôùi quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc 
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coù döôùi 20 naêm coâng taùc trong quaân ñoäi ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa phöông.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hoïp xeùt, xaùc nhaän, toång hôïp baùo caùo 
cô quan quaân söï caáp huyeän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Ñang khoâng höôûng 
cheá ñoä höu trí, maát söùc lao ñoäng, beänh binh hoaëc ñang coâng taùc höôûng löông töø 
ngaân saùch nhaø nöôùc. Nhöõng ngöôøi phaûn boäi, ñaàu haøng ñòch; Ngöôøi xuaát caûnh baát 
hôïp phaùp.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27/10/2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû veà 
thöïc hieän cheá ñoä ñoái vôùi quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc coù 
döôùi 20 naêm coâng taùc trong quaân ñoäi ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa phöông.

- Thoâng tö lieân tòch soá 144/2008/TTLT-BQP-BLÑTBXH-BTC, ngaøy 27/11/2008 
cuûa lieân boä veà thöïc hieän cheá ñoä ñoái vôùi quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng 
Myõ cöùu nöôùc coù döôùi 20 naêm coâng taùc trong quaân ñoäi ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa 
phöông do Boä Quoác phoøng - Boä Lao Ñoäng thöông binh vaø xaõ hoäi - Boä Taøi chính ban 
haønh ñeå höôùng daãn thöïc hieän quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27 thaùng 10 
naêm 2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû veà thöïc hieän cheá ñoä ñoái vôùi quaân nhaân tham 
gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc coù döôùi 20 naêm coâng taùc trong quaân ñoäi ñaõ 
phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa phöông. 
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BAÛN KHAI CAÙ NHAÂN

Ñeà nghò höôûng cheá ñoä trôï caáp moät laàn theo Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 
27/10/2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû 

Hoï vaø teân:......................................... Bí danh: .................................................... Nam/nöõ.

Ngaøy, thaùng, naêm sinh: .........../....../............ Soá CMND: ...................................................

Queâ quaùn: ..........................................................................................................................

Nôi ñaêng kyù hoä khaåu thöôøng truù: .......................................................................................

Vaøo Ñaûng: ............................................ Chính thöùc: .........................................................

Nhaäp nguõ: Ngaøy ...... thaùng ...... naêm ......, ñôn vò (c, d, e.f .....) .........................................

Nôi nhaäp nguõ: Xaõ ............................. huyeän ........................ tænh ......................................

Taùi nguõ: Ngaøy ...... thaùng ...... naêm ......, ñôn vò (c, d, e.f .....) ............................................

Phuïc vieân, xuaát nguõ: Ngaøy ........... thaùng ........... naêm ......................................................

Nôi phuïc vieân, xuaát nguõ: Xaõ......................... huyeän .......................... tænh ......................... 

Caáp baäc, chöùc vuï, ñôn vò khi phuïc vieân, xuaát nguõ (c,d,e.f.....):...........................................

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

Ngheà nghieäp sau khi phuïc vieân, xuaát nguõ: ........................................................................

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

Ñaõ vaø ñang ñöôïc höôûng cheá ñoä nghæ höu, beänh binh, maát söùc lao ñoäng haøng thaùng (hoaëc 
chöa ñöôïc höôûng chính saùch gì): ...........................................................................................

Caùc giaáy tôø coøn löu giöõ: ....................................................................................................

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

QUAÙ TRÌNH COÂNG TAÙC TRONG QUAÂN ÑOÄI

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu 1B

Töø thaùng, 
naêm

Ñeán thaùng, 
naêm

Caáp baäc, 
Chöùc vuï

Ñôn vò 
(c,d,e,f)

Ñòa baøn coâng taùc
(huyeän, tænh)

Toång thôøi gian coâng taùc thöïc teá trong quaân ñoäi laø: ...... naêm ....... thaùng.

Toâi xin cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng, neáu sai toâi hoaøn toaøn chòu traùch nhieäm tröôùc 
phaùp luaät.

......, ngaøy...... thaùng..... naêm 200......
Ngöôøi khai

   (Kyù, ghi roõ hoï teân)
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BAÛN KHAI THAÂN NHAÂN

Ñeà nghò höôûng cheá ñoä trôï caáp theo Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27/10/2008 
cuûa Thuû töôùng Chính phuû (Ñoái vôùi ñoái töôïng ñaõ töø traàn)

1. Phaàn khai veà thaân nhaân cuûa ñoái töôïng
Hoï vaø teân:.............................................. Bí danh:................................................ Nam/nöõ.
Ngaøy, thaùng, naêm sinh: ............................ Soá CMND:.......................................................
Queâ quaùn:...........................................................................................................................
Nôi ñaêng kyù hoä khaåu thöôøng truù: .......................................................................................
Ñôn vò, cô quan coâng taùc hieän nay: ...................................................................................
Quan heä vôùi ñoái töôïng khai döôùi ñaây laø: ............................................................................
2. Phaàn khai veà ñoái töôïng
Hoï vaø teân:.......................................... Bí danh:.................................................... Nam/nöõ.
Ngaøy, thaùng, naêm sinh:.......................................................................................................
Queâ quaùn: ..........................................................................................................................
Töø traàn: Ngaøy ...... thaùng ..... naêm ........ taïi: .......................................................................
Vaøo Ñaûng:...................................... Chính thöùc: ................................................................
Nhaäp nguõ: Ngaøy ...... thaùng ..... naêm ........, ñôn vò (c, d, e.f ....) ......................................... 
Nôi nhaäp nguõ: Xaõ......................... huyeän ......................... tænh ..........................................
Taùi nguõ: Ngaøy ...... thaùng ..... naêm ........, ñôn vò (c, d, e.f ....) ............................................ 
Phuïc vieân, xuaát nguõ: Ngaøy ......... thaùng ......... naêm .......................................................... 
Nôi phuïc vieân, xuaát nguõ: Xaõ.................... huyeän ....................... tænh .................................
Caáp baäc, chöùc vuï, ñôn vò khi phuïc vieân, xuaát nguõ (c,d,e.f....):...........................................
............................................................................................................................................
Toång thôøi gian coâng taùc trong quaân ñoäi: ......................... naêm ........... thaùng.
Ngheà nghieäp sau khi phuïc vieân, xuaát nguõ: ........................................................................
............................................................................................................................................
Ñaõ ñöôïc höôûng cheá ñoä nghæ höu, beänh binh, maát söùc lao ñoäng haøng thaùng (hoaëc chöa 

ñöôïc höôûng chính saùch gì):
Caùc giaáy tôø coøn löu giöõ: .....................................................................................................
............................................................................................................................................
Toâi xin cam ñoan lôøi khai treân ñaây laø ñuùng, neáu sai toâi hoaøn toaøn chòu traùch nhieäm tröôùc 

phaùp luaät.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu 1C

......, ngaøy...... thaùng..... naêm 200......
Ngöôøi khai

   (Kyù, ghi roõ hoï teân)

YÙ KIEÁN UÛY QUYEÀN VAØ CHÖÕ KYÙ CUÛA CAÙC THAÂN NHAÂN COØN LAÏI

XAÙC NHAÄN
cuûa UÛy ban nhaân daân xaõ (phöôøng)

(Kyù, ghi roõ hoï teân vaø ñoùng daáu)
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BIEÂN BAÛN HOÄI NGHÒ LIEÂN TÒCH

Ñeà nghò höôûng cheá ñoä trôï caáp moät laàn theo Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 
27/10/2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû 

Hoâm nay, ngaøy .............. thaùng .............. naêm 200........

Taïi thoân (baûn, aáp, toå daân phoá):........................... xaõ (phöôøng)...........................................

huyeän (quaän)...................................................... tænh (thaønh phoá) .....................................

Chuùng toâi goàm:

1. Tröôûng thoân (baûn, aáp, toå daân phoá): ...............................................................................

2. Ñaïi dieän chi uûy (chi boä):.............................................. Chöùc vuï.....................................

3. Ñaïi dieän Chi hoäi Cöïu chieán binh:................................ Chöùc vuï.....................................

4. Ñaïi dieän Hoäi ñoàng chính saùch xaõ:............................... Chöùc vuï.....................................

Ñaõ hoïp ñeå xem xeùt, ñeà nghò ñoái töôïng höôûng cheá ñoä trôï caáp moät laàn theo Quyeát ñònh soá 
142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27 thaùng 10 naêm 2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû.

Nhaát trí xaùc nhaän:

OÂng (baø): ............................... Bí danh............................... soáng (cheát).

Sinh naêm............................... Töø traàn ngaøy ......... thaùng ........ naêm..................

Queâ quaùn: .......................................................................................................................... 

Nôi ñaêng kyù hoä khaåu thöôøng truù: .......................................................................................

Laø quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc thuoäc ñoái töôïng höôûng cheá ñoä.

Nhaäp nguõ: Ngaøy........ thaùng........ naêm.......... Taùi nguõ: Ngaøy......... thaùng........ naêm...........

Phuïc vieân, xuaát nguõ: Ngaøy.......... thaùng........... naêm.............

Toång thôøi gian coâng taùc thöïc teá trong quaân ñoäi ñöôïc höôûng cheá ñoä laø ..... naêm .....thaùng.

Ñaõ vaø ñang ñöôïc höôûng cheá ñoä nghæ höu, beänh binh, maát söùc lao ñoäng haøng thaùng (hoaëc 
chöa ñöôïc höôûng chính saùch gì):............................................................................................

Caùc giaáy tôø cuûa ñoái töôïng coøn löu giöõ: ..............................................................................

Ñeà nghò caáp treân xem xeùt vaø giaûi quyeát cho ñoái töôïng laø oâng (baø) ....................................
. hoaëc thaân nhaân cuûa ñoái töôïng laø oâng (baø)................................ ñöôïc höôûng cheá ñoä trôï caáp 
moät laàn theo quy ñònh hieän haønh.

Bieân baûn laäp thaønh ...... baûn, caùc ñaïi dieän coù maët nhaát trí cuøng kyù teân döôùi ñaây:

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu 02

Ñaïi dieän
Hoäi ñoàng chính saùch 

xaõ (phöôøng)
(Kyù, ghi roõ hoï teân)

Tröôûng thoân
(baûn, aáp, toå daân 

phoá)
(Kyù, ghi roõ hoï teân)

Ñaïi dieän
Chi uûy (Chi boä)

(Kyù, ghi roõ hoï teân)

Ñaïi dieän
Chi hoäi CCB

(Kyù, ghi roõ hoï teân)
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BIEÂN BAÛN HOÄI NGHÒ CUÛA BCH HOÄI CÖÏU CHIEÁN BINH

Xeùt ñeà nghò ñoái töôïng höôûng cheá ñoä theo Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27/10/2008 
cuûa Thuû töôùng Chính phuû 

Hoâm nay, ngaøy.......... thaùng ......... naêm 200........

Taïi ..................................................... xaõ (phöôøng)............................................................

huyeän (quaän)..................................... tænh (thaønh phoá) ...................................................... 

Chuùng toâi goàm:

1. BCH Hoäi Cöïu chieán binh xaõ (phöôøng) ...........................................................................

Toång soá............. coù maët............. vaéng maët.............

2. Ñaïi bieåu Cöïu chieán binh tham gia khaùng chieán choáng Myõ.............................................

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

Ñaõ hoïp ñeå xem xeùt, ñeà nghò ñoái töôïng höôûng cheá ñoä (haøng thaùng; moät laàn):............... theo 
Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27 thaùng 10 naêm 2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû.

Nhaát trí xaùc nhaän:

OÂng (baø): ............................... Bí danh............................... soáng (cheát).

Sinh naêm............................... Töø traàn ngaøy ......... thaùng ........ naêm..................

Queâ quaùn: .......................................................................................................................... 

Nôi ñaêng kyù hoä khaåu thöôøng truù: .......................................................................................

Laø quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc ñöôïc höôûng cheá ñoä.

Nhaäp nguõ: Ngaøy........ thaùng........ naêm.......... Taùi nguõ: Ngaøy......... thaùng........ naêm...........

Phuïc vieân, xuaát nguõ: Ngaøy.......... thaùng........... naêm.............

Toång thôøi gian coâng taùc thöïc teá trong quaân ñoäi ñöôïc höôûng cheá ñoä laø ..... naêm .....thaùng.

Soá tieàn trôï caáp: .............. ñoàng/.................. (Baèng chöõ: .................................................... 

...........................................................................................................................................)

Ñaõ vaø ñang ñöôïc höôûng cheá ñoä nghæ höu, beänh binh, maát söùc lao ñoäng haøng thaùng (hoaëc 
chöa ñöôïc höôûng chính saùch gì): ........................................................................................... 

Caùc giaáy tôø cuûa ñoái töôïng coøn löu giöõ: .............................................................................. 

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

Ñeà nghò caáp treân xem xeùt vaø giaûi quyeát cho ñoái töôïng laø oâng (baø) .............................. hoaëc 
thaân nhaân cuûa ñoái töôïng laø oâng (baø) ............. ñöôïc höôûng cheá ñoä theo quy ñònh hieän haønh.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu 03

TM. BAN CHAÁP HAØNH
(Kyù teân, ñoùng daáu)
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COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu 04

UÛY BAN NHAÂN DAÂN
................................................

Soá:................/................
V/v xaùc nhaän vaø ñeà nghò ñoái töôïng 

ñöôïc höôûng cheá ñoä trôï caáp theo Quyeát 
ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg

Nôi nhaän:
- Nhö treân;
- Löu.

Kính göûi: ..............................................................................................................

Caên cöù Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27 thaùng 10 naêm 2008 cuûa Thuû töôùng 
Chính phuû; Thoâng tö lieân tòch soá 144/2008/TTLT-BQP-BLÑTBXH-BTC ngaøy 27 thaùng 11 
naêm 2008 cuûa Boä Quoác phoøng, Boä Lao ñoäng - Thöông binh vaø Xaõ hoäi, Boä Taøi chính;

Caên cöù ñeà nghò cuûa thoân (baûn, aáp, toå daân phoá) ............................................................. ; 
ñeà nghò cuûa BCH Hoäi Cöïu chieán binh vaø Hoäi ñoàng Chính saùch xaõ (phöôøng).

UÛy ban nhaân daân xaõ (phöôøng) ................................ ñaõ toå chöùc xaùc minh, xeùt duyeät vaø 
nieâm yeát, thoâng baùo danh saùch ñoái töôïng treân caùc phöông tieän thoâng tin ñaïi chuùng ñeå xin yù 
kieán nhaân daân ñòa phöông, sau 15 ngaøy, chuùng toâi thaáy khoâng coù yù kieán gì veà ñoái töôïng ñaõ 
xeùt duyeät, nhaát trí xaùc nhaän vaø ñeà nghò:

OÂng (baø):.............................................. Bí danh ............................................. Soáng, cheát.

Sinh naêm ................, Töø traàn ngaøy .......... thaùng .......... naêm ..............

Queâ quaùn: ..........................................................................................................................

Nôi ñaêng kyù hoä khaåu thöôøng truù: .......................................................................................

Laø quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc ñöôïc höôûng cheá ñoä trôï caáp 
(haøng thaùng, hoaëc moät laàn) ....................................................................................................

Nhaäp nguõ: Ngaøy......... thaùng........ naêm........... Taùi nguõ:  Ngaøy....... thaùng...... naêm............

Phuïc vieân, xuaát nguõ: Ngaøy......... thaùng........ naêm...........

Toång thôøi gian ñöôïc höôûng cheá ñoä laø .............. naêm ........... thaùng.

Soá tieàn trôï caáp:................................. laø:................................... ñoàng/................................

(Baèng chöõ: ....................................................................................................................... )

(coù hoà sô keøm theo)

UÛy ban nhaân daân xaõ (phöôøng) ................................................................ xaùc nhaän cheá ñoä, 
möùc höôûng neâu treân cuûa ñoái töôïng laø ñuùng vaø chòu traùch nhieäm veà söï xaùc nhaän naøy. Ñeà nghò 
caáp treân xem xeùt vaø giaûi quyeát.

CHUÛ TÒCH
(Kyù teân, ñoùng daáu)
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Kính göûi: .................................................................................................................

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

Caên cöù Quyeát ñònh soá 142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27 thaùng 10 naêm 2008 cuûa Thuû töôùng 
Chính phuû; Thoâng tö lieân tòch soá 144/2008/TTLT-BQP-BLÑTBXH-BTC ngaøy 27 thaùng 11 
naêm 2008 cuûa Boä Quoác phoøng, Boä Lao ñoäng - Thöông binh vaø Xaõ hoäi, Boä Taøi chính veà thöïc 
hieän cheá ñoä ñoái vôùi quaân nhaân tham gia khaùng chieán choáng Myõ cöùu nöôùc coù döôùi 20 naêm 
coâng taùc trong quaân ñoäi ñaõ phuïc vieân, xuaát nguõ veà ñòa phöông;

Caên cöù vaøo hoà sô cuûa ñoái töôïng vaø ñeà nghò cuûa ......................................................... (1) 
ñeà nghò .................................. (2) giaûi quyeát cheá ñoä trôï caáp ............................................. (3) 
cho ..................................................... ñoái töôïng (coù danh saùch vaø hoà sô keøm theo).

Ñeà nghò ..................................................... (2) xem xeùt giaûi quyeát.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu 05

..............................................(1)
Soá:................/................

V/v ñeà nghò ñoái töôïng ñöôïc höôûng 
cheá ñoä trôï caáp theo Quyeát ñònh soá 

142/2008/QÑ-TTg

Nôi nhaän:
-
-
- Löu

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

(Kyù teân, ñoùng daáu)

Ghi chuù:
- Maãu naøy duøng cho caáp xaõ (phöôøng) trôû leân;
- (1) Caáp ñeà nghò;
- (2) Caáp treân tröïc tieáp;
- (3) Cheá ñoä trôï caáp haøng thaùng hoaëc trôï caáp moät laàn;
- (4) Chöùc vuï ngöôøi kyù.
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- Toång soá ñoái töôïng: .............................................

- Toång soá tieàn: .................................. ñoàng/thaùng.

STT Hoï vaø teân Naêm
sinh

Queâ
quaùn

Nôi ñaêng kyù hoä 
khaåu thöôøng truù

Soáng
hay cheát

Soá naêm 
ñöôïc

höôûng

Möùc trôï caáp 
(ñoàng/thaùng)

Ghi
chuù

Maãu 6A

..........................................
.....................................(1)

DANH SAÙCH QUAÂN NHAÂN THAM GIA KHAÙNG 
CHIEÁN CHOÁNG MYÕ ÑAÕ PHUÏC VIEÂN, XUAÁT NGUÕ 

VEÀ ÑÒA PHÖÔNG
Ñöôïc höôûng cheá ñoä trôï caáp haøng thaùng theo Quyeát ñònh soá 

142/2008/QÑ-TTg ngaøy 27/10/2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû 
Keøm theo Coâng vaên ñeà nghò soá.............. ngaøy..... thaùng...... 

naêm 200...... cuûa ...............................)

 Ngöôøi laäp danh saùch

(Kyù teân, ghi roõ caáp baäc hoaëc chöùc vuï)

..........., ngaøy ......thaùng......naêm 200.....
.......................................................... (2)

(Kyù teân, ñoùng daáu)

Ghi chuù: Maãu naøy duøng cho töø caáp xaõ (phöôøng) trôû leân; (1) Caáp ñeà nghò; (2) Chöùc vuï ngöôøi kyù.
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29. Xaùc nhaän hoaøn caûnh ngöôøi taøn taät

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Khi caù nhaân hoaëc gia ñình ngöôøi taøn taät coù ñôn ñeà nghò UBND xaõ, phöôøng, 
thò traán xaùc nhaän (ñôn phaûi coù xaùc nhaän cuûa Ban töï quaûn thoân, buoân, toå daân phoá). 

Böôùc 2: UBND xaõ, phöôøng, thò traán caên cöù vaøo danh saùch ñang quaûn lyù taïi xaõ, 
phöôøng, thò traán kieåm tra vaø xaùc nhaän vaøo ñôn traû laïi cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn ñeà nghò xaùc nhaän cuûa coâng daân; Soå khaùm 
beänh, giaáy ra vieän… Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Phaùp leänh soá 06/1998/PL-UBTVQH10, ngaøy 30/7/1998 veà ngöôøi taøn taät.

30. Xaùc nhaän thaân nhaân lieät syõ ngöôøi coù coâng

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Caù nhaân hoaëc gia ñình laø thaân nhaân cuûa lieät syõ, ngöôøi coù coâng coù ñôn ñeà 
nghò UBND xaõ, phöôøng, thò traán xaùc nhaän (ñôn phaûi coù xaùc nhaän cuûa Ban töï quaûn 
thoân, buoân, toå daân phoá).

Böôùc 2: UBND xaõ  caên cöù vaøo danh saùch ñang quaûn lyù taïi xaõ, phöôøng, thò traán  
kieåm tra vaø xaùc nhaän vaøo ñôn traû laïi cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn ñeà nghò xaùc nhaän cuûa coâng daân; Soá löôïng 
hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn.
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k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Phaùp leänh soá 26/2005/PL-UBTVQH10, ngaøy 29/6/2005 Öu ñaõi ngöôøi coù coâng 
vôùi caùch maïng.

31. Xaùc nhaän hoà sô giaûi quyeát cheá ñoä ñoái vôùi thaân nhaân ngöôøi hoaït ñoäng 
caùch maïng, hoaït ñoäng khaùng chieán bò ñòch baét tuø ñaøy, ngöôøi hoaït ñoäng 
khaùng chieán giaûi phoùng daân toäc cheát tröôùc ngaøy 01/01/1995

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1:  Ngöôøi hoaït ñoäng caùch maïng, hoaït ñoäng khaùng chieán bò ñòch baét tuø, gia 
ñình ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán giaûi phoùng daân toäc cheát tröôùc ngaøy 01/01/1995 
chöa ñöôïc höôûng trôï caáp moät laàn laøm ñôn ñeà nghò noäp taïi Ban Vaên hoùa Xaõ hoäi 
UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

Böôùc 2: Caùn boä Vaên hoùa Xaõ hoâi tieáp nhaän vaø höôùng daãn laøm hoà sô höôûng cheá ñoä.

Böôùc 3: Toång hôïp hoà sô baùo caùo veà phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi huyeän, 
thò xaõ, thaønh phoá tieáp tuïc ñeà nghò caáp treân xem xeùt.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn khai cuûa thaân nhaân hoaëc ñaïi dieän ngöôøi 
thöøa keá theo phaùp luaät (maãu soá 1); Giaáy khai töû; Baûn sao kyû nieäm chöông ngöôøi 
bò ñòch baét tuø ñaøy; Baûn sao Huaân chöông, Huy chöông khaùng chieán, Huaân chöông 
huy chöông chieán thaéng, giaáy chöùng nhaän khen thöôûng toång keát thaønh tích khaùng 
chieán, Baèng toå quoác ghi coâng hoaëc giaáy baùo töû hoaëc giaáy chöùng nhaän hi sinh ñoái 
vôùi lieät syõ hi sinh töø ngaøy 30/4/1975 trôû veà tröôùc; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 5 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Bieân baûn xaùc nhaän beänh taät cuõ taùi phaùt vaø ñeà nghò 
giaûi quyeát cheá ñoä beänh binh (Maãu soá 6-BB5); Baûn khai thaân nhaân ngöôøi coù coâng 
caùch maïng (Maãu soá 11) ban haønh keøm theo Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, 
ngaøy 26/7/2006 Höôùng daãn veà hoà sô, laäp hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù 
coâng vôùi caùch maïng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo hoà sô.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Phaùp leänh soá: 26/2005/PL-UBTVQH10, ngaøy 29/6/2005 Öu ñaõi ngöôøi coù coâng 
vôùi caùch maïng.

- Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26/7/2006 Höôùng daãn veà hoà sô, laäp 
hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.
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BIEÂN BAÛN XAÙC NHAÄN BEÄNH TAÄT CUÕ TAÙI PHAÙT VAØ ÑEÀ NGHÒ 
GIAÛI QUYEÁT CHEÁ ÑOÄ BEÄNH BINH

Hoâm nay, ngaøy......... thaùng........ naêm........, ñaïi dieän Ñaûng uûy, UÛy ban nhaân daân, caùc toå 
chöùc ñoaøn theå vaø nhaân daân xaõ, phöôøng:................................................................................

bao goàm (ghi roõ hoï teân vaø chöùc danh): ..............................................................................

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

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

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

ñaõ hoïp ñeå xem xeùt tröôøng hôïp ñeà nghò höôûng cheá ñoä beänh binh do beänh taät cuõ taùi phaùt 
cuûa:

- OÂng (baø) ...................................................... Naêm sinh....................................................

- Nguyeân quaùn: ..................................................................................................................

- Truù quaùn: .........................................................................................................................

- Nhaäp nguõ ngaøy..........thaùng........ naêm.........

- Xuaát nguõ ngaøy..........thaùng........ naêm.........

- Bò beänh ngaøy..........thaùng........ naêm.........

- Tröôøng hôïp bò beänh:.........................................................................................................

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

- Ñaõ ñieàu trò taïi:...................................................... töø  ngaøy..........thaùng........ naêm............

- Ra vieän laàn cuoái ngaøy..........thaùng........ naêm........... 

- Tình traïng beänh taät:..........................................................................................................

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

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

- Thôøi gian phuïc vuï trong quaân ñoäi/coâng an nhaân daân laø........... naêm............thaùng, trong 
ñoù coù............ naêm............thaùng phuïc vuï taïi caùc ñòa baøn coù ñieàu kieän kinh teá - xaõ hoäi ñaëc 
bieät khoù khaên.

Ñeà nghò cô quan coù thaåm quyeàn xem xeùt xaùc nhaän vaø giaûi quyeát cheá ñoä beänh binh ñoái vôùi 
oâng (baø).................................................................................

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 6-BB5

Ñaïi dieän UBND caáp xaõÑaïi dieän Maët traän Toå quoácÑaïi dieän Ñaûng uûy
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BAÛN KHAI CUÛA THAÂN NHAÂN NGÖÔØI COÙ COÂNG VÔÙI CAÙCH MAÏNG

1. Phaàn khai veà thaân nhaân (ngöôøi ñöùng khai);

Hoï vaø teân: .................................................................... Naêm sinh:.....................................

Nguyeân quaùn: ..............................................Truù quaùn:....................................................... 

Quan heä vôùi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng: (vôï, choàng, cha, meï, con ......)

2. Phaàn khai veà ngöôøi coù coâng:

Hoï vaø teân: .................................................................... Naêm sinh:.....................................

Nguyeân quaùn:.....................................................................................................................

Nôi ñaêng kyù hoä khaåu tröôùc khi cheát (tröø lieät só): .................................................................

Ñaõ cheát ngaøy: ....... thaùng ...... naêm ............ taïi.................................................................. 

Laø ñoái töôïng: (LTCM, TKN, HÑKC, ñòch baét tuø, ñaøy):........................................................

Thuoäc dieän höôûng moät trôï caáp ñoái vôùi:............................................................................... 

Giaáy chöùng nhaän keøm theo (Quyeát ñònh; giaáy chöùng nhaän; lyù lòch; giaáy baùo töû; giaáy khai 
töû; bieân baûn cuûa gia ñình, hoï toäc ............) 

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

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

Toâi xin cam ñoan lôøi khai treân laø ñuùng, neáu sai toâi xin hoaøn toaøn chòu traùch nhieäm tröôùc 
phaùp luaät.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 11

...........ngaøy: ....... thaùng ...... naêm 200...
Xaùc nhaän cuûa xaõ (phöôøng)
OÂng (baø) ..................................................
Hieän cö truù taïi: .........................................
laø ............. cuûa oâng (baø) ..........................
(teân ngöôøi coù coâng) ñaõ cheát ngaøy .......
thaùng ......... naêm..........
Ñeà nghò ñöôïc giaûi quyeát trôï caáp moät laàn.

TM. UBND
Chuû tòch

...........ngaøy ....... thaùng ...... naêm 200...
Ngöôøi khai

(Kyù, ghi roõ hoï vaø teân)
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32. Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò chöùng nhaän thöông binh, beänh binh, gia ñình 
lieät syõ laõo thaønh caùch maïng, ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán bò ñòch baét tuø 
ñaøy

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô caù nhaân xin xaùc nhaän 
ñôn ñeà nghò chöùng nhaän thöông binh, beänh binh, gia ñình lieät syõ laõo thaønh caùch 
maïng, ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán bò ñòch baét tuø ñaøy caàn xuaát trình nhöõng giaáy 
tôø sau: Ñôn xin xaùc nhaän ñôn ñeà nghò chöùng nhaän thöông binh, beänh binh, gia ñình 
lieät syõ laõo thaønh caùch maïng, ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán bò ñòch baét tuø ñaøy; Hoä 
khaåu thöôøng truù; Giaáy chöùng nhaän ngöôøi coù coâng.

Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h 30 ñeán 17h 00 taát caû caùc ngaøy laøm vieäc trong 
tuaàn vaø traû hoà sô cho ngöôøi xaùc nhaän trong ngaøy.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin xaùc nhaän ñôn ñeà nghò chöùng nhaän 
thöông binh, beänh binh, gia ñình lieät syõ laõo thaønh caùch maïng, ngöôøi hoaït ñoäng 
khaùng chieán bò ñòch baét tuø ñaøy; Hoä khaåu thöôøng truù; Giaáy chöùng nhaän ngöôøi coù 
coâng. Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Khoâng coù quy ñònh cuï theå.

33. Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò höôûng cheá ñoä höu trí

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h30, ñeán 11h00 taát caû caùc ngaøy trong tuaàn vaø 
traû hoà sô cho ngöôøi xaùc nhaän trong ngaøy.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 
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c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin xaùc nhaän ñôn ñeà nghò höôûng cheá ñoä höu 
trí; Hoä khaåu thöôøng truù; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Khoâng coù quy ñònh.

34. Xaùc nhaän chöùc vuï, thôøi gian hoaït ñoäng cuûa ngöôøi laøm chöùng cho 
ngöôøi hoaït ñoäng caùch maïng

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h30 ñeán 11h00 taát caû caùc ngaøy trong tuaàn vaø traû 
hoà sô cho ngöôøi xaùc nhaän trong ngaøy.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin xaùc nhaän chöùc vuï, thôøi gian hoaït ñoäng 
cuûa ngöôøi laøm chöùng cho ngöôøi hoaït ñoäng caùch maïng; Hoä khaåu thöôøng truù cuûa 
ngöôøi laøm chöùng; Giaáy xaùc nhaän hoaït ñoäng khaùng chieán cuûa ngöôøi laøm chöùng; Soá 
löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Khoâng coù quy ñònh cuï theå.

35. Xaùc nhaän veà tình hình thaân nhaân cuûa gia ñình lieät syõ

a) Trình töï thöïc hieän: 
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Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h30 ñeán 11h00 taát caû caùc ngaøy trong tuaàn vaø traû 
hoà sô cho ngöôøi xaùc nhaän trong ngaøy.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin xaùc nhaän veà tình hình thaân nhaân cuûa 
gia ñình lieät syõ; Hoä khaåu thöôøng truù ; Giaáy khai sinh nhöõng ngöôøi thaân trong gia 
ñình; Soá löôïng hoà sô  02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Giaáy chöùng nhaän thaân nhaân trong gia ñình lieät 
syõ (Maãu soá 3-LS2) ban haønh keøm theo Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 
26/7/2006 Höôùng daãn veà hoà sô, laäp hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi 
caùch maïng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26/7/2006 Höôùng daãn veà hoà sô, laäp 
hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.
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GIAÁY CHÖÙNG NHAÄN
THAÂN NHAÂN TRONG GIA ÑÌNH LIEÄT SÓ

(ñeå xeùt trôï caáp tuaát vaø giaáy chöùng nhaän gia ñình lieät syõ)

UÛy ban nhaân daân xaõ (phöôøng): .................................................................................

Chöùng nhaän oâng (baø):...............................................................................................

Nguyeân quaùn:............................................................................................................

Coù nhöõng thaân nhaân chuû yeáu sau:

Maãu soá 3-LS2UBND TÆNH (THAØNH PHOÁ)................

Quaän (huyeän):.....................................

Xaõ (phöôøng)........................................

TM. GIA ÑÌNH

....................., ngaøy..... thaùng..... naêm......

TM .UÛY BAN NHAÂN DAÂN XAÕ, PHÖÔØNG

Ghi chuù nhöõng ñieàu caàn thieát ( gia ñình coù lieät syõ naøo khaùc, choáng Phaùp hay choáng Myõ, 
baûo veä toå quoác, ghi roõ hoï teân lieät syõ)........................................................................................
................................................................................................................................................

UÛy ban nhaân daân xaõ, phöôøng ñaõ trao ñoåi thoáng nhaát vôùi gia ñình veà nhöõng ñieåm ghi trong 
giaáy chöùng nhaän naøy.

STT Hoï vaø teân Naêm
sinh

Quan
heä

Ngheà nghieäp vaø 
choã ôû hieän nay

Ghi chuù (neáu cheát thì ghi 
roõ ngaøy, thaùng, naêm)
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36. Xaùc nhaän hoà sô, thaân nhaân baûo laõnh ngöôøi sau cai nghieän

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h30 ñeán 11h00 taát caû caùc ngaøy trong tuaàn vaø traû 
hoà sô cho ngöôøi xaùc nhaän trong ngaøy.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin xaùc nhaän baûo laõnh ngöôøi sau cai nghieän; 
Hoä khaåu thöôøng truù; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát:  Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù) : Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Khoâng coù quy ñònh cuï theå.

37. Xaùc nhaän hoà sô cheá ñoä töû tuaát ñoái vôùi ngöôøi nghæ vieäc chôø höôûng 
cheá ñoä höu bò cheát

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h30 ñeán 11h00 taát caû caùc ngaøy trong tuaàn vaø traû 
hoà sô cho ngöôøi xaùc nhaän trong ngaøy.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Giaáy xaùc nhaän hoà sô cheá ñoä töû tuaát ñoái vôùi ngöôøi 
nghæ vieäc chôø höôûng cheá ñoä höu bò cheát; Hoä khaåu thöôøng truù; Giaáy baùo töû. Soá löôïng 
hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.
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g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: Khoâng coù quy ñònh cuï theå.

38. Hoà sô giaûi quyeát cheá ñoä cho ngöôøi tröïc tieáp tham gia hoaït ñoäng 
khaùng chieán choáng Myõ vaø con ñeû cuûa hoï bò haäu quaû chaát ñoäc hoùa hoïc

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Thoâng baùo roäng raõi vieäc höôùng daãn giaûi quyeát cheá ñoä.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô trong UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán. Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà 
sô. Tröôøng hôïp hoà sô ñaày ñuû, hôïp leä thì tieáp nhaän hoà sô vaø tieán haønh hoaøn thaønh 
thuû tuïc trình UBND xaõ, phöôøng, thò traán xaùc nhaän toång hôïp hoà sô vaø danh saùch 
noäp veà Phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi huyeän, thò xaõ, thaønh phoá. Tröôøng 
hôïp hoà sô khoâng ñaày ñuû hoaëc thieáu thì höôùng daãn cho caù nhaân ñi ñaêng kyù khai töû 
boå sung kòp thôøi.

Böôùc 3: Nhaän hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän trong UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 
Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: saùng töø 7h30 ñeán 11h30; Chieàu 13h30 ñeán 17h00 trong 
ngaøy (Tröø ngaøy leã). 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn hoà sô: Baûn khai höôûng trôï caáp ngöôøi bò nhieãm chaát ñoäc hoùa hoïc 
do Myõ söû duïng trong chieán tranh Vieät Nam (Maãu soá 7-HH2). Phieáu ñieàu tra haäu 
quaû chaát ñoäc hoùa hoïc do Myõ söû duïng trong chieán tranh Vieät Nam (theo Quyeát ñònh 
soá 74/1998/QÑ-TTg). Bieân baûn giaùm ñònh y khoa Tænh caáp (Rieâng thöông binh, 
beänh binh, maát söùc lao ñoäng ñöôïc mieãn). Giaáy xaùc nhaän tinh traïng dò daïng, dò taät 
cuûa Y Teá xaõ, phöôøng, thò traán. Giaáy tôø chöùng minh thôøi gian, ñòa ñieåm hoaït ñoäng 
khaùng chieán. Bieân baûn hoïp vaø ñeà nghò cuûa hoäi ñoàng xaùc nhaän ngöôøi coù coâng caáp 
xaõ (Maãu soá 7-HH3). Giaáy xaùc nhaän ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán bò nhieãm chaát 
ñoäc hoùa hoïc (Maãu soá 7-HH1) do chuû tòch UBND huyeän, thò xaõ, thaønh phoá caáp; Soá 
löôïng hoà sô: 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 15 ngaøy Sau khi nhaän ñaày ñuû hoà sô hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Giaáy chöùng nhaän 
ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán bò nhieãm chaát ñoäc hoùa hoïc (Maãu soá 7-HH1), Baûn 
khai caù nhaân (Maãu soá 7-HH2), Bieân baûn xaùc nhaän ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán bò 
nhieãm chaát ñoäc hoùa hoïc (Maãu soá 7-HH3). 
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h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính.

i)Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng. 

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Nghò ñònh 54/2006/NÑ-CP cuûa Chính phuû veà vieäc höôùng daãn thi haønh moät soá 
ñieàu cuûa Phaùp leänh Öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch maïng.

- Thoâng tö 07/2006/TT-BLÑTBXH cuûa Boä Lao ñoäng, Thöông binh vaø Xaõ hoäi 
höôùng daãn veà hoà sô, laäp hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ngöôøi coù coâng vôùi caùch 
maïng

- Quyeát ñònh soá 259/QÑ-LÑTBXH ngaøy 05/3/2007 cuûa Baûo hieåm xaõ hoäi tænh Ñaék 
Laék ngaøy 05 thaùng 3 naêm 2007.
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GIAÁY XAÙC NHAÄN
NGÖÔØI HOAÏT ÑOÄNG KHAÙNG CHIEÁN BÒ NHIEÃM 

CHAÁT ÑOÄC HOÙA HOÏC

OÂng (Baø):.................................................................. Naêm sinh:.........................................

Nguyeân quaùn:.....................................................................................................................

Truù quaùn:............................................................................................................................

Nhaäp nguõ hoaëc tham gia khaùng chieán ngaøy .............. thaùng .................... naêm.................

Cô quan, ñôn vò:..................................................................................................................

Bò nhieãm chaát ñoäc hoùa hoïc do coù thôøi gian hoaït ñoäng ôû chieán tröôøng töø  ngaøy ............ 
thaùng ........ naêm......... ñeán ngaøy ............ thaùng ........ naêm..........

Tình traïng baûn thaân:(voâ sinh, khoâng coù vôï hoaëc choàng, ñaõ coù con tröôùc khi tham gia 
khaùng chieán sau khi veà ñòa phöông khoâng sinh con ñöôïc):....................................................

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

Beänh taät hieän nay: .............................................................................................................

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

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

Coù con bò dò daïng, dò taät:

Hoï vaø teân Naêm
sinh

Tình traïng dò 
daïng, dò taät

Coøn khaû naêng töï löïc 
ñöôïc trong sinh hoaït

Khoâng coøn khaû naêng töï löïc 
ñöôïc trong sinh hoaït

TM. UBND
Chuû tòch

(Ghi roõ hoï teân, kyù vaø ñoùng daáu)

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu soá 7-HH1

................................................
UÛY BAN NHAÂN DAÂN

Soá:.........../...........
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BAÛN KHAI CAÙ NHAÂN

I. Ngöôøi tham gia khaùng chieán:

- Hoï vaø teân: .........................................................................Naêm sinh:............................... 

- Nguyeân quaùn: ..................................................................................................................

- Truù quaùn: .........................................................................................................................

- Nhaäp nguõ hoaëc tham gia khaùng chieán ngaøy ........... thaùng ........... naêm ....................

- Cô quan, ñôn vò, chöùc vuï khi ôû chieán tröôøng:

- Thôøi gian ôû chieán tröôøng: töø ngaøy..... thaùng..... naêm......ñeán ngaøy...... thaùng......naêm......

- Ñòa baøn hoaït ñoäng: 

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 7-HH2

Hoï vaø teân Naêm
sinh

Tình traïng dò 
daïng, dò taät

Coøn khaû naêng töï löïc 
ñöôïc trong sinh hoaït

Khoâng coøn khaû naêng töï löïc 
ñöôïc trong sinh hoaït

Beänh taät do nhieãm                                  
chaát ñoäc hoùa hoïc

Khoâng coøn khaû naêng 
lao ñoäng Suy giaûm khaû naêng lao ñoäng

Tình traïng baûn thaân hieän nay (voâ sinh, khoâng coù vôï hoaëc choàng, ñaõ coù con tröôùc khi tham 
gia khaùng chieán sau khi veà ñòa phöông khoâng sinh con ñöôïc)...............................................

II. Con ñeû cuûa ngöôøi tham gia khaùng chieán:

Xaùc nhaän cuûa UBND xaõ, phöôøng.....................
Noäi dung baûn khai vaø chöõ kyù cuûa oâng (baø)......
........................................................... laø ñuùng.

Ngaøy ...... thaùng .......  naêm 200.......
TM. UBND
Chuû tòch

Ngaøy ......thaùng ......naêm 200.....
Ngöôøi khai kyù teân
(Ghi roõ hoï vaø teân)
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BIEÂN BAÛN XAÙC NHAÄN
NGÖÔØI HOAÏT ÑOÄNG KHAÙNG CHIEÁN BÒ NHIEÃM 

CHAÁT ÑOÄC HOÙA HOÏC

Hoâm nay, ngaøy .........thaùng .......naêm ..........., ñaïi dieän Ñaûng uûy, UÛy ban nhaân daân, caùc toå 
chöùc ñoaøn theå vaø nhaân daân xaõ (phöôøng): ..............................................................................

bao goàm (ghi roõ hoï teân vaø chöùc danh): ..............................................................................

ñaõ hoïp ñeå xem xeùt ñeà nghò höôûng cheá ñoä ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán vaø con ñeû bò 
nhieãm chaát ñoäc hoùa hoïc do Myõ söû duïng trong chieán tranh Vieät Nam cuûa:

- OÂng (baø).......................................................................... Naêm sinh.................................

- Nguyeân quaùn: ..................................................................................................................

- Truù quaùn: .........................................................................................................................

- Nhaäp nguõ hoaëc tham gia khaùng chieán ngaøy .........thaùng .......naêm ...........

- Thôøi gian ôû chieán tröôøng töø ngaøy .... thaùng .... naêm ..... ñeán ngaøy .... thaùng .... naêm ......

- Ñòa baøn hoaït ñoäng: ..........................................................................................................

- Tình traïng söùc khoûe hieän taïi do nhieãm chaát ñoäc hoùa hoïc:

  1. Ñoái vôùi ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán:   

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 7-HH3

Hoï vaø teân Naêm
sinh

Tình traïng dò 
daïng, dò taät

Coøn khaû naêng töï löïc 
ñöôïc trong sinh hoaït

Khoâng coøn khaû naêng töï löïc 
ñöôïc trong sinh hoaït

Beänh taät do nhieãm                                  
chaát ñoäc hoùa hoïc

Khoâng coøn khaû naêng 
lao ñoäng Suy giaûm khaû naêng lao ñoäng

Tình traïng baûn thaân hieän nay (voâ sinh, khoâng coù vôï hoaëc choàng, ñaõ coù con tröôùc khi tham 
gia khaùng chieán sau khi veà ñòa phöông khoâng sinh con ñöôïc)...............................................

2. Con ñeû cuûa ngöôøi hoaït ñoäng khaùng chieán:

Ñaïi dieän UBND caáp xaõÑaïi dieän Maët traän Toå quoác Ñaïi dieän Ñaûng uûy
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39. Giaûi quyeát mai taùng phí, trôï caáp moät laàn ñoái vôùi ngöôøi coù coâng caùch 
maïng

a) Trình töï thöïc hieän:

 Böôùc 1: Sau khi ngöôøi coù coâng vôùi Caùch maïng maát tieán haønh thoâng baùo cho thaân 
nhaân ñoái töôïng laøm hoà sô trôï caáp moät laàn vaø cheá ñoä trôï caáp mai taùng phí.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô trong UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán. Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung 
hoà sô. Tröôøng hôïp hoà sô ñaày ñuû, hôïp leä thì tieáp nhaän hoà sô vaø tieán haønh hoaøn 
thaønh thuû tuïc trình UBND huyeän, thò xaõ, thaønh phoá xaùc nhaän toång hôïp hoà sô vaø 
danh saùch noäp veà Phoøng Lao ñoäng Thöông binh - Xaõ hoäi huyeän, thò xaõ, thaønh phoá. 
Tröôøng hôïp hoà sô khoâng ñaày ñuû hoaëc thieáu thì höôùng daãn cho caù nhaân ñi ñaêng kyù 
khai töû boå sung kòp thôøi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: saùng töø 7h30 ñeán 11h30; Chieàu 
13h30 ñeán 17h  trong ngaøy (Tröø ngaøy leã).

Böôùc 3: Nhaän hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän trong UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 
Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: saùng töø 7h30 ñeán 11h30; Chieàu 13h30 ñeán 17h00 trong 
ngaøy (Tröø ngaøy leã). 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûn khai ñeà nghò höôûng cheá ñoä trôï caáp mai taùng 
phí. Giaáy chöùng töû (baûn chính); Soá löôïng hoà sô:  02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 15 ngaøy. Sau khi nhaän ñaày ñuû hoà sô hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng. 

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh höôûng trôï caáp mai taùng phí.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Thoâng tö soá 07/2006/TT-BLÑTBXH, ngaøy 26/7/2006 cuûa BLÑTBXH  höôùng daãn 
veà hoà sô, laäp hoà sô thöïc hieän cheá ñoä öu ñaõi ñoái vôùi ngöôøi coù coâng caùch maïng.

- Quyeát ñònh soá 259/QÑ-LÑTBXH ngaøy 05/3/2007 cuûa Baûo hieåm xaõ hoäi tænh Ñaék 
Laék  ngaøy 05 thaùng 3 naêm 2007.

IV. LÓNH VÖÏC TAØI NGUYEÂN & MOÂI TRÖÔØNG

1. Xaùc nhaän hoà sô chuyeån ñoåi quyeàn söû duïng ñaát noâng nghieäp

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân ñang söû duïng ñaát nhöng chöa coù giaáy chöùng nhaän quyeàn söû 
duïng ñaát noâng nghieäp phaûi noäp moät soá giaáy tôø sau: Ñôn xin caáp giaáy chöùng nhaän 
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quyeàn söû duïng ñaát; Soå hoä khaåu, giaáy chöùng minh nhaân daân vaø moät soá giaáy tôø lieân 
quan chöùng minh mình laø ngöôøi ñöôïc söû duïng ñaát hôïp phaùp.

Böôùc 2: Caùn boä Ñòa chính tieáp nhaän, kieåm tra neáu ñuû ñieàu kieän thì trích luïc 
thöûa ñaát coù ghi roõ dieän tích laø ñaát noâng nghieäp, hoaøn chænh hoà sô. Trình Laõnh ñaïo 
UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaø toång hôïp noäp veà Vaên phoøng ñaêng kyù caáp giaáy 
chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát huyeän, thò xaõ, thaønh phoá xem xeùt giaûi quyeát caáp 
giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát noâng nghieäp cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát; 
Soå hoä khaåu, giaáy chöùng minh nhaân daân; Moät soá giaáy tôø lieân quan chöùng minh mình 
laø ngöôøi ñöôïc söû duïng ñaát hôïp phaùp; Tôø khai noäp tieàn söû duïng ñaát noâng nghieäp; 
Tôø khai noäp leä phí tröôùc baï; Hoà sô trích luïc thöûa ñaát; Danh saùch coâng khai hoà sô; 
Soá löôïng hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 07 ngaøy hoaøn chænh hoà sô vaø coâng khai danh saùch 30 
ngaøy neáu khoâng coù tranh chaáp, khieáu kieän thì UBND xaõ, phöôøng, thò traán chuyeån 
hoà sô veà Vaên phoøng ñaêng kyù caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát huyeän, thò 
xaõ, thaønh phoá. 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Ñôn xin caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát 
(Maãu soá 04a/ÑK); Tôø khai noäp tieàn söû duïng ñaát (Maãu soá 01/TSDÑ); Tôø khai noäp leä 
phí tröôùc baï (Maãu soá 01/LPTB).

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hoaøn chænh, kyù xaùc nhaän vaø chuyeån 
hoà sô veà Vaên phoøng ñaêng kyù caáp quyeàn söû duïng ñaát huyeän, thò xaõ, thaønh phoá xem 
xeùt giaûi quyeát.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003, ngaøy 26/11/2003.

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP, ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh 
Luaät Ñaát ñai.

- Nghò ñònh soá 84/2007/NÑ-CP, ngaøy 25/5/2007 cuûa Chính phuû Quy ñònh boå sung 
veà vieäc caáp Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát, thu hoài ñaát, thöïc hieän quyeàn söû 
duïng ñaát, trình töï, thuû tuïc boài thöôøng, hoã trôï, taùi ñònh cö khi Nhaø nöôùc thu hoài ñaát 
vaø giaûi quyeát khieáu naïi veà ñaát ñai.
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ÑÔN XIN CAÁP GIAÁY CHÖÙNG NHAÄN
QUYEÀN SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

Kính göûi: UBND ............................................................  

I. PHAÀN KEÂ KHAI CUÛA NGÖÔØI SÖÛ DUÏNG ÑAÁT *
(Xem höôùng daãn cuoái ñôn naøy tröôùc khi keâ khai; khoâng taåy xoùa, söûa chöõa treân ñôn)

1. Ngöôøi söû duïng ñaát:
  1.1 Teân ngöôøi söû duïng ñaát (Vieát chöõ in hoa) :..................................................................
  ..........................................................................................................................................
  1.2 Ñòa chæ (hoä gia ñình, caù nhaân ghi ñòa chæ ñaêng kyù hoä khaåu, toå chöùc ghi ñòa chæ truï         

sôû):..........................................................................................................................................
2. Thöûa ñaát xin caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát
   2.1.Thöûa ñaát soá: ................................; 2.2. Tôø baûn ñoà soá: ................................; 
   2.3. Ñòa chæ taïi: ................................................................................................................
   2.4. Dieän tích: .................. m2;  Hình thöùc söû duïng:    + Söû duïng chung:................... m2

                                                            + Söû duïng rieâng: .................... m2

 2.5. Muïc ñích söû duïng ñaát: ..........................; 2.6. Thôøi haïn söû duïng ñaát: ........................
  2.7. Nguoàn goác söû duïng ñaát: ...........................................................................................  
3. Taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát: 
  3.1. Loaïi taøi saûn (ghi loaïi nhaø hoaëc loaïi coâng trình, loaïi caây):.........................................;
  3.2. Dieän tích chieám ñaát (ghi xaây döïng cuûa nhaø, coâng trình hoaëc dieän tích coù caây): .......m2;
  3.3. Thoâng tin khaùc (ñoái vôùi nhaø) goàm: Soá taàng: .......... , Keát caáu:..................................;
      Ñoái vôùi caên hoä chung cö goàm: Caên hoä soá: ... , taàng soá: ... , dieän tích söû duïng:...... m2;
4. Nhöõng giaáy tôø noäp keøm theo: .....................................................................................
5. Nhu caàu ghi nôï ñoái vôùi loaïi nghóa vuï taøi chính: ......................................................... 
Toâi xin cam ñoan noäi dung keâ khai treân ñôn laø ñuùng.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 04a/ÑK

PHAÀN GHI CUÛA NGÖÔØI NHAÄN 
HOÀ SÔ

Vaøo soå tieáp nhaän hoà sô:
...........Giôø ..... phuùt,                     
ngaøy.... / ..... /..........

Quyeån soá ........, Soá thöù töï........
Ngöôøi nhaän hoà sô

(Kyù vaø ghi roõ hoï, teân)

* Höôùng daãn vieát ñôn: Teân ngöôøi söû duïng ñaát: ñoái vôùi caù nhaân ghi roõ hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy 
vaø nôi caáp giaáy CMND; ñoái vôùi ngöôøi Vieät Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi vaø caù nhaân nöôùc ngoaøi ghi hoï, teân, naêm 
sinh, soá hoä chieáu, ngaøy vaø nôi caáp hoä chieáu, quoác tòch; ñoái vôùi hoä gia ñình ghi chöõ “Hoä oâng/baø” vaø ghi hoï, teân, 
naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi caáp giaáy CMND cuûa caû vôï vaø choàng ngöôøi ñaïi dieän; tröôøng hôïp quyeàn 
söû duïng ñaát laø taøi saûn chung cuûa hai vôï choàng thì ghi hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi caáp giaáy 
CMND cuûa vôï vaø cuûa choàng; ñoái vôùi toå chöùc thì ghi teân toå chöùc, ngaøy thaùng naêm thaønh laäp, soá vaø ngaøy, cô 
quan kyù quyeát ñònh thaønh laäp hoaëc soá giaáy ñaêng kyù kinh doanh, giaáy pheùp ñaàu tö cuûa cô quan nhaø nöôùc coù 
thaåm quyeàn caáp; ñoái vôùi thöûa ñaát coù nhieàu caù nhaân, hoä gia ñình, toå chöùc cuøng söû duïng (tröø tröôøng hôïp thöûa 
ñaát coù nhaø chung cö) thì ghi caùc thoâng tin veà ngöôøi xin caáp GCN vaø laäp danh saùch nhöõng ngöôøi cuøng söû duïng 
ñaát khaùc theo Maãu 04b/ÑK keøm theo. 

..............., ngaøy .... thaùng ... naêm ......
Ngöôøi vieát ñôn

(Kyù vaø ghi roõ hoï teân, ñoái vôùi toå chöùc phaûi ñoùng daáu)
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II. XAÙC NHAÄN CUÛA UÛY BAN NHAÂN DAÂN XAÕ, PHÖÔØNG, THÒ TRAÁN ÑOÁI VÔÙI                    
HOÄ GIA ÑÌNH, CAÙ NHAÂN

- Nguoàn goác söû duïng ñaát:..................................................................................................;

- Thôøi ñieåm söû duïng ñaát vaøo muïc ñích hieän taïi: ...............................................................; 

- Tình traïng tranh chaáp, khieáu naïi veà ñaát ñai: ....................................................................

- Söï phuø hôïp vôùi quy hoaïch söû duïng ñaát:..........................................................................

Ngaøy ... thaùng ... naêm ... 
Thuû tröôûng cô quan 
(Kyù teân, ñoùng daáu)

Höôùng daãn (tieáp theo):
- Ñieåm 2.5 ghi muïc ñích söû duïng ñaát theo quyeát ñònh giao ñaát, cho thueâ ñaát, chuyeån muïc ñích söû duïng ñaát cuûa 
cô quan coù thaåm quyeàn caáp; tröôøng hôïp khoâng coù quyeát ñònh giao ñaát, cho thueâ ñaát, chuyeån muïc ñích söû duïng 
ñaát thì ghi theo hieän traïng ñang söû duïng;
- Ñieåm 2.6 ghi thôøi haïn söû duïng ñaát theo quyeát ñònh giao ñaát, cho thueâ ñaát cuûa cô quan nhaø nöôùc coù thaåm 
quyeàn (neáu coù).Tröôøng hôïp söû duïng ñaát coù thôøi haïn phaûi ghi roõ “ngaøy thaùng naêm” heát haïn söû duïng, neáu söû 
duïng oån ñònh laâu daøi thì ghi “Laâu daøi”;
- Ñieåm 2.7 ghi nguoàn goác söû duïng ñaát nhö sau: neáu ñöôïc Nhaø nöôùc giao ñaát coù thu tieàn söû duïng ñaát thì ghi 
“Ñaát giao coù thu tieàn”, neáu khoâng thu tieàn thì ghi “Ñaát giao khoâng thu tieàn”, neáu ñöôïc Nhaø nöôùc cho thueâ ñaát thì 
ghi “Ñaát thueâ traû tieàn haøng naêm” hoaëc "Ñaát thueâ traû tieàn moät laàn"; tröôøng hôïp nhaän chuyeån ñoåi, nhaän chuyeån 
nhöôïng, ñöôïc thöøa keá, ñöôïc taëng cho hoaëc nguoàn goác khaùc thì ghi cuï theå nguoàn goác ñoù vaø thôøi ñieåm baét ñaàu 
söû duïng ñaát.
- Tröôøng hôïp ngöôøi söû duïng ñaát xin caáp moät GCN chung cho nhieàu thöûa ñaát thì taïi caùc ñieåm 2.1, 2.2, 2.3, 2.5, 
2.6, 2.7 boû troáng khoâng ghi; ñieåm 2.4 ghi toång dieän tích caùc thöûa; ñieåm 4 ghi chuù "- Danh saùch caùc thöûa ñaát 
noâng nghieäp caáp cuøng moät GCN".

Ngaøy..... thaùng.... naêm ......
Caùn boä ñòa chính
(Kyù, ghi roõ hoï, teân)

Ngaøy..... thaùng.... naêm ......
TM. UÛy ban nhaân daân

Chuû tòch
(Kyù teân, ñoùng daáu)

III. KEÁT QUAÛ THAÅM TRA CUÛA VAÊN PHOØNG ÑAÊNG KYÙ QUYEÀN SÖÛ  DUÏNG ÑAÁT

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

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

Ngaøy..... thaùng.... naêm ......
Ngöôøi thaåm tra hoà sô

(Kyù, ghi roõ hoï, teân vaø chöùc vuï)

Ngaøy..... thaùng.... naêm ......
Giaùm ñoác Vaên phoøng ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát

(Kyù teân, ñoùng daáu)

IV. YÙ KIEÁN CUÛA CÔ QUAN TAØI NGUYEÂN MOÂI TRÖÔØNG 

(Thuoäc UÛy ban nhaân daân caáp coù thaåm quyeàn caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát)

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

............................................................................................................................................
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Maãu soá: 01/TSDÑ
(Ban haønh keøm theo Thoâng 
tö soá 60/2007/TT-BTC ngaøy 

14/06/2007 cuûa Boä Taøi chính.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

TÔØ KHAI TIEÀN SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

1. Teân toå chöùc, caù nhaân söû duïng ñaát (SDÑ): ..................................................................

1.1. Ñòa chæ göûi thoâng baùo noäp tieàn SDÑ: ..........................................................................

1.2. Ñieän thoaïi lieân heä (neáu coù): ........................................................................................

2. Giaáy tôø veà quyeàn SDÑ (quy ñònh taïi caùc khoaûn 1, 2 vaø 5 Ñieàu 50 Luaät Ñaát ñai), goàm:  

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

3. Ñaëc ñieåm thöûa ñaát:
3.1. Ñòa chæ thöûa ñaát:...........................................................................................................

3.2. Vò trí thöûa ñaát (maët tieàn ñöôøng phoá hay ngoõ, heûm):.....................................................

3.3. Loaïi ñaát tröôùc khi chuyeån muïc ñích söû duïng: .............................................................

3.4. Loaïi ñaát sau khi chuyeån muïc ñích söû duïng: ...............................................................

3.5. Thôøi ñieåm ñöôïc quyeàn söû duïng ñaát:  ngaøy.......... thaùng...........naêm............................

3.6. Nguoàn goác söû duïng ñaát:..............................................................................................

4. Dieän tích noäp tieàn söû duïng ñaát (m2):...........................................................................
4.1.Ñaát ôû taïi noâng thoân: .....................................................................................................

a) Trong haïn möùc coâng nhaän ñaát ôû: ..................................................................................

b) Treân haïn möùc coâng nhaän ñaát ôû: ....................................................................................

4.2. Ñaát ôû taïi ñoâ thò: ...........................................................................................................

a) Dieän tích söû duïng rieâng: ................................................................................................

b) Dieän tích söû duïng chung: ...............................................................................................

4.3. Dieän tích ñaát saûn xuaát, kinh doanh, dòch vuï: ...............................................................

4.4. Dieän tích ñaát saûn xuaát noâng nghieäp, laâm nghieäp, nuoâi troàng thuûy saûn, laøm muoái:

5. Caùc khoaûn ñöôïc giaûm tröø tieàn SDÑ hoaëc thuoäc ñoái töôïng ñöôïc mieãn, giaûm tieàn söû 
duïng ñaát (neáu coù):

5.1. Soá tieàn thöïc teá boài thöôøng thieät haïi, hoã trôï veà ñaát: .....................................................

5.2. Soá tieàn söû duïng ñaát, thueâ ñaát ñaõ noäp tröôùc (neáu coù): ................................................

5.3. Mieãn, giaûm tieàn söû duïng ñaát (ghi roõ thuoäc tröôøng hôïp naøo quy ñònh taïi Ñieàu 12 vaø 
Ñieàu 13 Nghò ñònh soá 198/2004/NÑ-CP cuûa Chính phuû): .......................................................

6. Giaáy tôø chöùng minh thuoäc ñoái töôïng ñöôïc mieãn, giaûm (hoaëc giaûm tröø) tieàn söû duïng 
ñaát (neáu baûn sao thì phaûi coù coâng chöùng) vaø caùc chöùng töø veà chi phí boài thöôøng ñaát, hoã trôï 
ñaát,  chöùng töø veà tieàn söû duïng ñaát, tieàn thueâ ñaát ñaõ noäp tröôùc..............................................

Toâi xin cam ñoan soá lieäu keâ khai treân laø ñuùng vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà soá 
lieäu keâ khai./.

....................., ngaøy....... thaùng..... naêm..........
NGÖÔØI NOÄP THUEÁ hoaëc

ÑAÏI DIEÄN HÔÏP PHAÙP CUÛA NGÖÔØI NOÄP THUEÁ
Kyù teân, ñoùng daáu (ghi roõ hoï teân vaø chöùc vuï)
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TÔØ KHAI LEÄ PHÍ TRÖÔÙC BAÏ NHAØ, ÑAÁT

[01] Ngöôøi noäp thueá: ...............................................................................................
[02] Maõ soá thueá: .......................................................................................................
[03] Ñòa chæ:  ..............................................................................................................
[04] Quaän/huyeän: ............................... [05] Tænh/Thaønh phoá: ....................................
[06] Ñieän thoaïi: ...........................  [06] Fax: .................. [08] Email: .........................

ÑAËC ÑIEÅM NHAØ ÑAÁT:
1. Ñaát: ................................................................................................................................
1.1 Ñòa chæ thöûa ñaát: ...........................................................................................................
1.2. Vò trí (maët tieàn ñöôøng phoá hay ngoõ, heûm): ..................................................................
1.3. Muïc ñích söû duïng ñaát:.................................................................................................
1.4. Dieän tích (m2): .............................................................................................................
1.5. Nguoàn goác nhaø ñaát: (ñaát ñöôïc Nhaø nöôùc giao, cho thueâ; ñaát nhaän chuyeån nhöôïng;  

nhaän thöøa keá, hoaëc nhaän taëng, cho): .....................................................................................
   a) Teân toå chöùc, caù nhaân chuyeån giao QSDÑ: .................................................................
        Ñòa chæ ngöôøi giao QSDÑ: ..........................................................................................
b) Thôøi ñieåm laøm giaáy tôø chuyeån giao QSDÑ ngaøy............. thaùng.......... naêm...................
1.6. Giaù trò ñaát thöïc teá chuyeån giao (neáu coù): ....................................................................
2. Nhaø: ...............................................................................................................................
2.1. Caáp nhaø:............................................. Loaïi nhaø:.........................................................
2.2. Dieän tích nhaø (m2 saøn xaây döïng): ...............................................................................
2.3. Nguoàn goác nhaø:...........................................................................................................
   a) Töï xaây döïng: ...............................................................................................................
    -  Naêm hoaøn coâng (hoaëc naêm baét ñaàu söû duïng nhaø): ...................................................
  b) Mua, thöøa keá, cho, taëng:...............................................................................................
    - Thôøi ñieåm laøm giaáy tôø chuyeån giao nhaø ngaøy ................. thaùng ............ naêm..............
2.4. Giaù trò nhaø (ñoàng): .......................................................................................................
3. Trò giaù trò nhaø, ñaát thöïc teá nhaän chuyeån nhöôïng, nhaän thöøa keá, nhaän taëng cho              

(ñoàng):....................................................................................................................................
4. Taøi saûn thuoäc dieän khoâng phaûi noäp leä phí tröôùc baï (lyù do): 
............................................................................................................................................
5. Giaáy tôø coù lieân quan, goàm:
-...........................................................................................................................................
-...........................................................................................................................................
Toâi cam ñoan soá lieäu khai treân laø ñuùng vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà soá lieäu ñaõ 

khai./.

Maãu soá: 01/LPTB
(Ban haønh keøm theo Thoâng 
tö soá 60/2007/TT-BTC ngaøy 
14/6/2007 cuûa  Boä Taøi chính)

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

....................., ngaøy....... thaùng..... naêm..........
NGÖÔØI NOÄP THUEÁ hoaëc

ÑAÏI DIEÄN HÔÏP PHAÙP CUÛA NGÖÔØI NOÄP THUEÁ
Kyù teân, ñoùng daáu (ghi roõ hoï teân vaø chöùc vuï)
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2. Xaùc nhaän ñôn xin chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng ñaát 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân ñang söû duïng ñaát ñaõ coù giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát coù 
nhu caàu chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng, phaûi noäp moät soá giaáy tôø sau: Ñôn xin chuyeån 
ñoåi muïc ñích söû duïng ñaát; Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát.

Böôùc 2: Caùn boä Ñòa chính tieáp nhaän, kieåm tra quy hoaïch vaø neáu ñuùng thì höôùng 
daãn laäp hoà sô, trích luïc thöûa ñaát coù ghi roõ dieän tích ñaát caàn chuyeån muïc ñích söû 
duïng, hoaøn chænh hoà sô.

Böôùc 3: Trình Laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaø toång hôïp noäp veà Vaên 
phoøng ñaêng kyù caáp quyeàn söû duïng ñaát huyeän, thò xaõ, thaønh phoá xem xeùt giaûi quyeát 
cho pheùp chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng ñaát trong giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng 
ñaát  theo yeâu caàu cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng trong giaáy 
chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát; Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát; Tôø khai noäp 
tieàn söû duïng ñaát; Tôø khai noäp leä phí tröôùc baï; Hoà sô trích luïc thöûa ñaát vaø vò trí caàn 
chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng; Soá löôïng hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc, caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Ñôn xin chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng ñaát (Maãu soá 
11/ÑK); Tôø khai noäp tieàn söû duïng ñaát (Maãu soá 01/TSDÑ); Tôø khai noäp leä phí tröôùc 
baï (Maãu soá 01/LPTB).

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hoaøn chænh, kyù xaùc nhaän vaø chuyeån hoà 
sô veà Vaên phoøng ñaêng kyù caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát huyeän, thò xaõ, 
thaønh phoá xem xeùt giaûi quyeát.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003, ngaøy 26/11/2003.

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP, ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh 
Luaät Ñaát ñai.

- Nghò ñònh soá  84/2007/NÑ-CP, ngaøy 25/5/2007 cuûa Chính phuû Quy ñònh boå sung 
veà vieäc caáp Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát, thu hoài ñaát, thöïc hieän quyeàn söû 
duïng ñaát, trình töï, thuû tuïc boài thöôøng, hoã trôï, taùi ñònh cö khi Nhaø nöôùc thu hoài ñaát 
vaø giaûi quyeát khieáu naïi veà ñaát ñai.
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ÑÔN XIN CHUYEÅN MUÏC ÑÍCH SÖÛ DUÏNG ÑAÁT
   

 Kính göûi :............................................................. 

I- KEÂ KHAI CUÛA NGÖÔØI SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

(Xem höôùng daãn cuoái ñôn naøy tröôùc khi vieát ñôn; khoâng taåy xoùa, söûa chöõa noäi dung ñaõ vieát)

1. Ngöôøi söû duïng ñaát:
  1.1 Teân ngöôøi söû duïng ñaát (Vieát chöõ in hoa):...................................................................
  ..........................................................................................................................................   
  1.2 Ñòa chæ......................................................................................................................... 
............................................................................................................................................
2. Thöûa ñaát xin chuyeån muïc ñích söû duïng:
   2.1. Thöûa ñaát soá:....................................; 2.2. Tôø baûn ñoà soá: ........................................;
   2.3. Ñòa chæ taïi:.................................................................................................................
   .................................................................. .....................................................................;
   2.4. Dieän tích thöûa ñaát:.................. m2; 2.5. Muïc ñích söû duïng ñaát:................................;                      
   2.6. Thôøi haïn söû duïng ñaát:..................................;
   2.7. Nguoàn goác söû duïng ñaát: .........................................................................................;    
   2.8. Taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát:...........................................................................................
............................................................................................................................................ 
   2.9. Nghóa vuï taøi chính veà ñaát ñai:...................................................................................
    2.10. Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát: 
        - Soá phaùt haønh:.............. (Soá in ôû trang 1 cuûa giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát)
        - Soá vaøo soå caáp GCN quyeàn söû duïng ñaát:...................., ngaøy caáp ......./......./...........
3. Muïc ñích söû duïng ñaát xin ñöôïc chuyeån sang:
   .........................................................................................................................................
4- Giaáy tôø noäp keøm theo ñôn naøy goàm coù:
      - Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát coù thöûa ñaát noùi treân
      - ....................................................................................................................................
      - ....................................................................................................................................
      - ....................................................................................................................................
Toâi xin cam ñoan noäi dung keâ khai treân ñôn laø ñuùng.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 11/ÑK

PHAÀN GHI CUÛA NGÖÔØI NHAÄN 
HOÀ SÔ

Vaøo soå tieáp nhaän hoà sô:
...........Giôø ..... phuùt,                     
ngaøy.... / ..... /..........

Quyeån soá ........, Soá thöù töï........
Ngöôøi nhaän hoà sô

(Kyù vaø ghi roõ hoï, teân)

..............., ngaøy .... thaùng ... naêm ......
Ngöôøi vieát ñôn

(Kyù, ghi roõ hoï teân)



176 BOÄ THUÛ TUÏC HAØNH CHÍNH CHUNG AÙP DUÏNG TAÏI XAÕ, PHÖÔØNG, THÒ TRAÁN (CAÁP XAÕ)

Höôùng daãn vieát ñôn
- Ñôn naøy duøng trong caùc tröôøng hôïp chuyeån muïc ñích söû duïng ñaát phaûi xin pheùp
- Ñeà göûi: Hoä gia ñình, caù nhaân, coäng ñoàng daân cö thì ñeà göûi UÛy ban nhaân daân caáp huyeän nôi coù ñaát;  Toå chöùc, 
cô sôû toân giaùo, toå chöùc vaø caù nhaân nöôùc ngoaøi, ngöôøi Vieät Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi thì ñeà göûi UÛy ban nhaân 
daân tænh, thaønh phoá nôi coù ñaát.
-  Ñieåm 1 ghi teân vaø ñòa chæ cuûa ngöôøi söû duïng ñaát nhö treân giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát goàm caùc thoâng 
tin nhö sau: ñoái vôùi caù nhaân ghi roõ hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi caáp giaáy CMND; ñoái vôùi ngöôøi 
Vieät Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi vaø caù nhaân nöôùc ngoaøi ghi hoï, teân, naêm sinh, soá hoä chieáu, ngaøy vaø nôi caáp hoä 
chieáu, quoác tòch; ñoái vôùi hoä gia ñình ghi chöõ “Hoä oâng/baø” vaø ghi hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi 
caáp giaáy CMND cuûa caû vôï vaø choàng ngöôøi ñaïi dieän cuøng söû duïng ñaát; tröôøng hôïp quyeàn söû duïng ñaát laø taøi saûn 
chung cuûa caû vôï vaø choàng thì ghi hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi caáp giaáy CMND cuûa vôï vaø cuûa 
choàng; ñoái vôùi toå chöùc thì ghi teân toå chöùc, ngaøy thaùng naêm thaønh laäp, soá vaø ngaøy, cô quan kyù quyeát ñònh thaønh 
laäp hoaëc soá giaáy ñaêng kyù kinh doanh, giaáy pheùp ñaàu tö cuûa cô quan nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn caáp; 
- Ñieåm 2 ghi caùc thoâng tin veà thöûa ñaát hieän ñang söû duïng nhö treân giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát. 
- Ñieåm 3 ghi roõ muïc ñích söû duïng ñaát maø ngöôøi söû duïng ñaát xin ñöôïc chuyeån sang; tröôøng hôïp chuyeån muïc 
ñích moät phaàn dieän tích thöûa ñaát thì ghi theâm dieän tích xin chuyeån muïc ñích söû duïng;
- Ngöôøi vieát ñôn kyù vaø ghi roõ hoï teân ôû cuoái phaàn khai cuûa ngöôøi söû duïng ñaát; tröôøng hôïp uûy quyeàn vieát ñôn thì 
ngöôøi ñöôïc uûy quyeàn kyù, ghi roõ hoï teân vaø ghi (ñöôïc uûy quyeàn); ñoái vôùi toå chöùc söû duïng ñaát phaûi ghi hoï teân, 
chöùc vuï ngöôøi vieát ñôn vaø ñoùng daáu cuûa toå chöùc.

II- KEÁT QUAÛ THAÅM TRA CUÛA CÔ QUAN TAØI NGUYEÂN VAØ MOÂI TRÖÔØNG

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

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

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

Ngaøy..... thaùng.... naêm ......
Ngöôøi thaåm tra 

(Kyù, ghi roõ hoï, teân vaø chöùc vuï)

Ngaøy..... thaùng.... naêm ......
Thuû tröôûng cô quan taøi nguyeân vaø moâi tröôøng

(Kyù teân, ñoùng daáu)
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Maãu soá: 01/TSDÑ
(Ban haønh keøm theo Thoâng 
tö soá 60/2007/TT-BTC ngaøy 

14/06/2007 cuûa Boä Taøi chính.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

TÔØ KHAI TIEÀN SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

1. Teân toå chöùc, caù nhaân söû duïng ñaát (SDÑ): ..................................................................

1.1. Ñòa chæ göûi thoâng baùo noäp tieàn SDÑ: ..........................................................................

1.2. Ñieän thoaïi lieân heä (neáu coù): ........................................................................................

2. Giaáy tôø veà quyeàn SDÑ (quy ñònh taïi caùc khoaûn 1, 2 vaø 5 Ñieàu 50 Luaät Ñaát ñai), goàm:  

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

3. Ñaëc ñieåm thöûa ñaát:
3.1. Ñòa chæ thöûa ñaát:...........................................................................................................

3.2. Vò trí thöûa ñaát (maët tieàn ñöôøng phoá hay ngoõ, heûm):.....................................................

3.3. Loaïi ñaát tröôùc khi chuyeån muïc ñích söû duïng: .............................................................

3.4. Loaïi ñaát sau khi chuyeån muïc ñích söû duïng: ...............................................................

3.5. Thôøi ñieåm ñöôïc quyeàn söû duïng ñaát:  ngaøy.......... thaùng...........naêm............................

3.6. Nguoàn goác söû duïng ñaát:..............................................................................................

4. Dieän tích noäp tieàn söû duïng ñaát (m2):...........................................................................
4.1.Ñaát ôû taïi noâng thoân: .....................................................................................................

a) Trong haïn möùc coâng nhaän ñaát ôû: ..................................................................................

b) Treân haïn möùc coâng nhaän ñaát ôû: ....................................................................................

4.2. Ñaát ôû taïi ñoâ thò: ...........................................................................................................

a) Dieän tích söû duïng rieâng: ................................................................................................

b) Dieän tích söû duïng chung: ...............................................................................................

4.3. Dieän tích ñaát saûn xuaát, kinh doanh, dòch vuï: ...............................................................

4.4. Dieän tích ñaát saûn xuaát noâng nghieäp, laâm nghieäp, nuoâi troàng thuûy saûn, laøm muoái:

5. Caùc khoaûn ñöôïc giaûm tröø tieàn SDÑ hoaëc thuoäc ñoái töôïng ñöôïc mieãn, giaûm tieàn söû 
duïng ñaát (neáu coù):

5.1. Soá tieàn thöïc teá boài thöôøng thieät haïi, hoã trôï veà ñaát: .....................................................

5.2. Soá tieàn söû duïng ñaát, thueâ ñaát ñaõ noäp tröôùc (neáu coù): ................................................

5.3. Mieãn, giaûm tieàn söû duïng ñaát (ghi roõ thuoäc tröôøng hôïp naøo quy ñònh taïi Ñieàu 12 vaø 
Ñieàu 13 Nghò ñònh soá 198/2004/NÑ-CP cuûa Chính phuû): .......................................................

6. Giaáy tôø chöùng minh thuoäc ñoái töôïng ñöôïc mieãn, giaûm (hoaëc giaûm tröø) tieàn söû duïng 
ñaát (neáu baûn sao thì phaûi coù coâng chöùng) vaø caùc chöùng töø veà chi phí boài thöôøng ñaát, hoã trôï 
ñaát,  chöùng töø veà tieàn söû duïng ñaát, tieàn thueâ ñaát ñaõ noäp tröôùc..............................................

Toâi xin cam ñoan soá lieäu keâ khai treân laø ñuùng vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà soá 
lieäu keâ khai./.

....................., ngaøy....... thaùng..... naêm..........
NGÖÔØI NOÄP THUEÁ hoaëc

ÑAÏI DIEÄN HÔÏP PHAÙP CUÛA NGÖÔØI NOÄP THUEÁ
Kyù teân, ñoùng daáu (ghi roõ hoï teân vaø chöùc vuï)
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TÔØ KHAI LEÄ PHÍ TRÖÔÙC BAÏ NHAØ, ÑAÁT

[01] Ngöôøi noäp thueá: ...............................................................................................
[02] Maõ soá thueá: .......................................................................................................
[03] Ñòa chæ:  ..............................................................................................................
[04] Quaän/huyeän: ............................... [05] Tænh/Thaønh phoá: ....................................
[06] Ñieän thoaïi: ...........................  [06] Fax: .................. [08] Email: .........................

ÑAËC ÑIEÅM NHAØ ÑAÁT:
1. Ñaát: ................................................................................................................................
1.1 Ñòa chæ thöûa ñaát: ...........................................................................................................
1.2. Vò trí (maët tieàn ñöôøng phoá hay ngoõ, heûm): ..................................................................
1.3. Muïc ñích söû duïng ñaát:.................................................................................................
1.4. Dieän tích (m2): .............................................................................................................
1.5. Nguoàn goác nhaø ñaát: (ñaát ñöôïc Nhaø nöôùc giao, cho thueâ; ñaát nhaän chuyeån nhöôïng;  

nhaän thöøa keá, hoaëc nhaän taëng, cho): .....................................................................................
   a) Teân toå chöùc, caù nhaân chuyeån giao QSDÑ: .................................................................
        Ñòa chæ ngöôøi giao QSDÑ: ..........................................................................................
b) Thôøi ñieåm laøm giaáy tôø chuyeån giao QSDÑ ngaøy............. thaùng.......... naêm...................
1.6. Giaù trò ñaát thöïc teá chuyeån giao (neáu coù): ....................................................................
2. Nhaø: ...............................................................................................................................
2.1. Caáp nhaø:............................................. Loaïi nhaø:.........................................................
2.2. Dieän tích nhaø (m2 saøn xaây döïng): ...............................................................................
2.3. Nguoàn goác nhaø:...........................................................................................................
   a) Töï xaây döïng: ...............................................................................................................
    -  Naêm hoaøn coâng (hoaëc naêm baét ñaàu söû duïng nhaø): ...................................................
  b) Mua, thöøa keá, cho, taëng:...............................................................................................
    - Thôøi ñieåm laøm giaáy tôø chuyeån giao nhaø ngaøy ................. thaùng ............ naêm..............
2.4. Giaù trò nhaø (ñoàng): .......................................................................................................
3. Trò giaù nhaø, ñaát thöïc teá nhaän chuyeån nhöôïng, nhaän thöøa keá, nhaän taëng cho

(ñoàng):....................................................................................................................................
4. Taøi saûn thuoäc dieän khoâng phaûi noäp leä phí tröôùc baï (lyù do): 
............................................................................................................................................
5. Giaáy tôø coù lieân quan, goàm:
-...........................................................................................................................................
-...........................................................................................................................................
Toâi cam ñoan soá lieäu khai treân laø ñuùng vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà soá lieäu ñaõ 

khai./.

Maãu soá: 01/LPTB
(Ban haønh keøm theo Thoâng 
tö soá 60/2007/TT-BTC ngaøy 
14/6/2007 cuûa  Boä Taøi chính)

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

....................., ngaøy....... thaùng..... naêm..........
NGÖÔØI NOÄP THUEÁ hoaëc

ÑAÏI DIEÄN HÔÏP PHAÙP CUÛA NGÖÔØI NOÄP THUEÁ
Kyù teân, ñoùng daáu (ghi roõ hoï teân vaø chöùc vuï)
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3. Xaùc nhaän nhaø vaø ñaát ôû hôïp phaùp 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân ñang söû duïng nhaø, ñaát ôû coù nhu caàu xaùc nhaän ñang söû duïng 
hôïp phaùp, caàn phaûi laøm ñôn xin xaùc nhaän (keøm theo giaáy chöùng nhaän quyeàn söû 
duïng ñaát, quyeàn sôû höõu nhaø hoaëc moät soá giaáy tôø khaùc ñeå chöùng minh laø mình ñang 
ñöôïc söû duïng hôïp phaùp).

Böôùc 2: Caùn boä ñòa chính xaõ, phöôøng, thò traán tieáp nhaän, kieåm tra vaø neáu ñuùng 
thì xaùc nhaän vaøo ñôn.

Böôùc 3: Trình Laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, thò traán vaø traû laïi cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin xaùc nhaän; Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû 
duïng ñaát, quyeàn sôû höõu nhaø hoaëc moät soá giaáy tôø khaùc ñeå chöùng minh laø mình ñang 
ñöôïc söû duïng hôïp phaùp; Soá löôïng hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 01 ngaøy. 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng. 

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Kyù xaùc nhaän vaøo ñôn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003, ngaøy 26/11/2003.

4. Hoøa giaûi tranh chaáp veà nhaø, moâi tröôøng 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân hoaëc toå chöùc ñang söû duïng nhaø, ñaát hoaëc kinh doanh lieân quan 
ñeán moâi tröôøng coù tranh chaáp veà nhaø, ñaát ñai, moâi tröôøng, phaûi noäp moät soá giaáy 
tôø sau: Ñôn xin giaûi quyeát tranh chaáp; Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát (hoaëc 
giaáy tôø khaùc chöùng minh vieäc söû duïng ñaát hôïp phaùp), giaáy chöùng nhaän quyeàn sôû 
höõu nhaø, giaáy pheùp kinh doanh.

Böôùc 2: Caùn boä ñòa chính xaõ, phöôøng, thò traán tieáp nhaän, xem xeùt hoà sô vaø kieåm 
tra laäp bieân baûn xaùc minh thöïc teá.

Böôùc 3: Treân cô sôû caùc vaên baûn phaùp luaät vaø thöïc teá caùn boä ñòa chính tham möu 
cho Laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, thò traán xem xeùt giaûi quyeát, hoøa giaûi cho hai beân 
(Sau 3 laàn giaûi quyeát, neáu 2 beân khoâng thoáng nhaát thì laäp hoà sô chuyeån cô quan 
chöùc naêng caáp treân xem xeùt giaûi quyeát).
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b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin giaûi quyeát tranh chaáp; Giaáy chöùng nhaän 
QSDÑ (hoaëc giaáy tôø khaùc chöùng minh vieäc söû duïng ñaát hôïp phaùp), giaáy chöùng nhaän 
quyeàn sôû höõu nhaø, giaáy pheùp kinh doanh; Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 10 ngaøy sau khi hoaøn chænh hoà sô.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc, caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Bieân baûn hoøa giaûi (neáu khoâng thaønh thì 
hoaøn chænh hoà sô chuyeån cô quan chöùc naêng xem xeùt giaûi quyeát theo Luaät ñònh).

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai ngaøy 26/11/2003.

- Luaät Khieáu naïi toá caùo soá  09/1998/QH10, ngaøy 02/12/1998.

5. Xaùc nhaän ñaát khoâng coù tranh chaáp, khoâng vi phaïm quy hoaïch 

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Coâng daân hoaëc toå chöùc ñang söû duïng ñaát coù nhu caàu xaùc nhaän ñaát ñang 
söû duïng khoâng coù tranh chaáp, khoâng vi phaïm quy hoaïch, caàn phaûi laøm ñôn xin 
xaùc nhaän (keøm theo giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc moät soá giaáy tôø khaùc 
ñeå chöùng minh laø mình ñang söû duïng hôïp phaùp) noäp taïi boä phaän ñòa chính xaõ, 
phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: Caùn boä ñòa chính xaõ, phöôøng, thò traán tieáp nhaän, kieåm tra ñôn thö, quy 
hoaïch söû duïng ñaát cuûa ñòa phöông  vaø neáu ñuùng thì xaùc nhaän vaøo ñôn.

Böôùc 3: Trình Laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù xaùc nhaän vaø traû laïi cho 
coâng daân. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin xaùc nhaän ñaát khoâng coù tranh chaáp, 
khoâng vi phaïm quy hoaïch; Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc moät soá giaáy tôø 
khaùc ñeå chöùng minh laø mình ñang ñöôïc söû duïng hôïp phaùp. Soá löôïng hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc, caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.
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h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Kyù xaùc nhaän vaøo ñôn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

-  Luaät ñaát ñai naêm 2003, ngaøy 26/11/2003.

6. Xaùc nhaän ñôn ñeà nghò caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân hoaëc toå chöùc ñang söû duïng ñaát coù nhu caàu xaùc nhaän ñôn ñeà 
nghò caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát (keøm theo moät soá giaáy tôø khaùc ñeå 
chöùng minh thôøi ñieåm söû duïng vaø mình ñang ñöôïc söû duïng hôïp phaùp).

Böôùc 2: Caùn boä Ñòa chính xaõ, phöôøng, thò traán tieáp nhaän, kieåm tra ñôn thö neáu 
khoâng coù tranh chaáp, ñuùng quy hoaïch söû duïng ñaát cuûa ñòa phöông thì xaùc nhaän vaøo 
ñôn vaø höôùng daãn cho coâng daân hoaøn chænh hoà sô.

Böôùc 3: Trình Laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù xaùc nhaän vaø traû laïi cho 
coâng daân ñeå noäp veà Vaên phoøng ñaêng kyù caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát 
huyeän, thò xaõ, thaønh phoá xem xeùt caáp giaáy.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn  ñeà nghò caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng 
ñaát; Moät soá giaáy tôø khaùc ñeå chöùng minh thôøi ñieåm söû duïng vaø mình ñang ñöôïc söû 
duïng hôïp phaùp; Soá löôïng hoà sô 02  boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc, caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Ñôn ñeà nghò caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng 
ñaát (Maãu soá 04a/ÑK).

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Kyù xaùc nhaän vaøo ñôn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003, ngaøy 26/11/2003.

- Nghò ñònh soá  84/2007/NÑ-CP, ngaøy 25/5/2007 cuûa Chính phuû Quy ñònh boå sung 
veà vieäc caáp Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát, thu hoài ñaát, thöïc hieän quyeàn söû 
duïng ñaát, trình töï, thuû tuïc boài thöôøng, hoã trôï, taùi ñònh cö khi Nhaø nöôùc thu hoài ñaát 
vaø giaûi quyeát khieáu naïi veà ñaát ñai.
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ÑÔN XIN CAÁP GIAÁY CHÖÙNG NHAÄN
QUYEÀN SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

Kính göûi: UBND ............................................................  

I. PHAÀN KEÂ KHAI CUÛA NGÖÔØI SÖÛ DUÏNG ÑAÁT *
(Xem höôùng daãn cuoái ñôn naøy tröôùc khi keâ khai; khoâng taåy xoùa, söûa chöõa treân ñôn)

1. Ngöôøi söû duïng ñaát:
  1.1 Teân ngöôøi söû duïng ñaát (Vieát chöõ in hoa) :..................................................................
  ..........................................................................................................................................
  1.2 Ñòa chæ (hoä gia ñình, caù nhaân ghi ñòa chæ ñaêng kyù hoä khaåu, toå chöùc ghi ñòa chæ truï         

sôû):..........................................................................................................................................
2. Thöûa ñaát xin caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát
   2.1.Thöûa ñaát soá: ................................; 2.2. Tôø baûn ñoà soá: ................................; 
   2.3. Ñòa chæ taïi: ................................................................................................................
   2.4. Dieän tích: .................. m2;  Hình thöùc söû duïng:    + Söû duïng chung:................... m2

                                                            + Söû duïng rieâng: .................... m2

 2.5. Muïc ñích söû duïng ñaát: ..........................; 2.6. Thôøi haïn söû duïng ñaát: ........................
  2.7. Nguoàn goác söû duïng ñaát: ...........................................................................................  
3. Taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát: 
  3.1. Loaïi taøi saûn (ghi loaïi nhaø hoaëc loaïi coâng trình, loaïi caây):.........................................;
  3.2. Dieän tích chieám ñaát (ghi xaây döïng cuûa nhaø, coâng trình hoaëc dieän tích coù caây): .......m2;
  3.3. Thoâng tin khaùc (ñoái vôùi nhaø) goàm: Soá taàng: .......... , Keát caáu:..................................;
      Ñoái vôùi caên hoä chung cö goàm: Caên hoä soá: ... , taàng soá: ... , dieän tích söû duïng:...... m2;
4. Nhöõng giaáy tôø noäp keøm theo: .....................................................................................
5. Nhu caàu ghi nôï ñoái vôùi loaïi nghóa vuï taøi chính: ......................................................... 
Toâi xin cam ñoan noäi dung keâ khai treân ñôn laø ñuùng.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 04a/ÑK

PHAÀN GHI CUÛA NGÖÔØI NHAÄN 
HOÀ SÔ

Vaøo soå tieáp nhaän hoà sô:
...........Giôø ..... phuùt,                     
ngaøy.... / ..... /..........

Quyeån soá ........, Soá thöù töï........
Ngöôøi nhaän hoà sô

(Kyù vaø ghi roõ hoï, teân)

..............., ngaøy .... thaùng ... naêm ......
Ngöôøi vieát ñôn

(Kyù vaø ghi roõ hoï teân, ñoái vôùi toå chöùc phaûi ñoùng daáu)

* Höôùng daãn vieát ñôn: Teân ngöôøi söû duïng ñaát: ñoái vôùi caù nhaân ghi roõ hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy 
vaø nôi caáp giaáy CMND; ñoái vôùi ngöôøi Vieät Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi vaø caù nhaân nöôùc ngoaøi ghi hoï, teân, naêm 
sinh, soá hoä chieáu, ngaøy vaø nôi caáp hoä chieáu, quoác tòch; ñoái vôùi hoä gia ñình ghi chöõ “Hoä oâng/baø” vaø ghi hoï, teân, 
naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi caáp giaáy CMND cuûa caû vôï vaø choàng ngöôøi ñaïi dieän; tröôøng hôïp quyeàn 
söû duïng ñaát laø taøi saûn chung cuûa hai vôï choàng thì ghi hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi caáp giaáy 
CMND cuûa vôï vaø cuûa choàng; ñoái vôùi toå chöùc thì ghi teân toå chöùc, ngaøy thaùng naêm thaønh laäp, soá vaø ngaøy, cô 
quan kyù quyeát ñònh thaønh laäp hoaëc soá giaáy ñaêng kyù kinh doanh, giaáy pheùp ñaàu tö cuûa cô quan nhaø nöôùc coù 
thaåm quyeàn caáp; ñoái vôùi thöûa ñaát coù nhieàu caù nhaân, hoä gia ñình, toå chöùc cuøng söû duïng (tröø tröôøng hôïp thöûa 
ñaát coù nhaø chung cö) thì ghi caùc thoâng tin veà ngöôøi xin caáp GCN vaø laäp danh saùch nhöõng ngöôøi cuøng söû duïng 
ñaát khaùc theo Maãu 04b/ÑK keøm theo. 
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II. XAÙC NHAÄN CUÛA UÛY BAN NHAÂN DAÂN XAÕ, PHÖÔØNG, THÒ TRAÁN ÑOÁI VÔÙI                    
HOÄ GIA ÑÌNH, CAÙ NHAÂN

- Nguoàn goác söû duïng ñaát:..................................................................................................;

- Thôøi ñieåm söû duïng ñaát vaøo muïc ñích hieän taïi: ...............................................................; 

- Tình traïng tranh chaáp, khieáu naïi veà ñaát ñai: ....................................................................

- Söï phuø hôïp vôùi quy hoaïch söû duïng ñaát:..........................................................................

Ngaøy ... thaùng ... naêm ... 
Thuû tröôûng cô quan 
(Kyù teân, ñoùng daáu)

Höôùng daãn (tieáp theo):
- Ñieåm 2.5 ghi muïc ñích söû duïng ñaát theo quyeát ñònh giao ñaát, cho thueâ ñaát, chuyeån muïc ñích söû duïng ñaát cuûa 
cô quan coù thaåm quyeàn caáp; tröôøng hôïp khoâng coù quyeát ñònh giao ñaát, cho thueâ ñaát, chuyeån muïc ñích söû duïng 
ñaát thì ghi theo hieän traïng ñang söû duïng;
- Ñieåm 2.6 ghi thôøi haïn söû duïng ñaát theo quyeát ñònh giao ñaát, cho thueâ ñaát cuûa cô quan nhaø nöôùc coù thaåm 
quyeàn (neáu coù).Tröôøng hôïp söû duïng ñaát coù thôøi haïn phaûi ghi roõ “ngaøy thaùng naêm” heát haïn söû duïng, neáu söû 
duïng oån ñònh laâu daøi thì ghi “Laâu daøi”;
- Ñieåm 2.7 ghi nguoàn goác söû duïng ñaát nhö sau: neáu ñöôïc Nhaø nöôùc giao ñaát coù thu tieàn söû duïng ñaát thì ghi 
“Ñaát giao coù thu tieàn”, neáu khoâng thu tieàn thì ghi “Ñaát giao khoâng thu tieàn”, neáu ñöôïc Nhaø nöôùc cho thueâ ñaát thì 
ghi “Ñaát thueâ traû tieàn haøng naêm” hoaëc "Ñaát thueâ traû tieàn moät laàn"; tröôøng hôïp nhaän chuyeån ñoåi, nhaän chuyeån 
nhöôïng, ñöôïc thöøa keá, ñöôïc taëng cho hoaëc nguoàn goác khaùc thì ghi cuï theå nguoàn goác ñoù vaø thôøi ñieåm baét ñaàu 
söû duïng ñaát.
- Tröôøng hôïp ngöôøi söû duïng ñaát xin caáp moät GCN chung cho nhieàu thöûa ñaát thì taïi caùc ñieåm 2.1, 2.2, 2.3, 2.5, 
2.6, 2.7 boû troáng khoâng ghi; ñieåm 2.4 ghi toång dieän tích caùc thöûa; ñieåm 4 ghi chuù "- Danh saùch caùc thöûa ñaát 
noâng nghieäp caáp cuøng moät GCN".

Ngaøy..... thaùng.... naêm ......
Caùn boä ñòa chính
(Kyù, ghi roõ hoï, teân)

Ngaøy..... thaùng.... naêm ......
TM. UÛy ban nhaân daân

Chuû tòch
(Kyù teân, ñoùng daáu)

III. KEÁT QUAÛ THAÅM TRA CUÛA VAÊN PHOØNG ÑAÊNG KYÙ QUYEÀN SÖÛ  DUÏNG ÑAÁT

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

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

Ngaøy..... thaùng.... naêm ......
Ngöôøi thaåm tra hoà sô

(Kyù, ghi roõ hoï, teân vaø chöùc vuï)

Ngaøy..... thaùng.... naêm ......
Giaùm ñoác Vaên phoøng ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát

(Kyù teân, ñoùng daáu)

IV. YÙ KIEÁN CUÛA CÔ QUAN TAØI NGUYEÂN MOÂI TRÖÔØNG 

(Thuoäc UÛy ban nhaân daân caáp coù thaåm quyeàn caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát)

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

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



184 BOÄ THUÛ TUÏC HAØNH CHÍNH CHUNG AÙP DUÏNG TAÏI XAÕ, PHÖÔØNG, THÒ TRAÁN (CAÁP XAÕ)

7. Xaùc nhaän ñôn xin caáp ñaát ôû 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân chöa coù ñaát ôû laøm ñôn xin caáp ñaát ôû (coù xaùc nhaän cuûa ban töï 
quaûn thoân, buoân, toå daân phoá), noäp taïi phoøng tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát 
thuû tuïc haønh chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: Caùn boä ñòa chính tieáp nhaän, kieåm tra danh saùch caùc hoä daân ñang söû 
duïng ñaát treân ñòa baøn vaø neáu ñuùng laø gia ñình thuoäc dieän ñöôïc nhaø nöôùc caáp ñaát 
ôû thì xaùc nhaän vaøo ñôn.

Böôùc 3: Trình Laõnh ñaïo UBND xaõ kyù xaùc nhaän vaø traû laïi cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin caáp ñaát ôû (coù xaùc nhaän cuûa ban töï quaûn 
thoân, buoân, toå daân phoá). Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Ngay trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Ñôn xin caáp ñaát ôû (Maãu soá 2ÑÑ).

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Kyù xaùc nhaän vaøo hoà sô. 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003, ngaøy 26/11/2003.

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP, ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh 
Luaät Ñaát ñai.
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ÑÔN XIN GIAO ÑAÁT ÑEÅ LAØM NHAØ ÔÛ
(Duøng cho hoä gia ñình, caù nhaân)

Kính göûi: UÛy ban nhaân daân xaõ (phöôøng, thò traán)........................................................

      UÛy ban nhaân daân huyeän (quaän, thò xaõ, thaønh phoá thuoäc tænh)......................

1. Hoï vaø teân ngöôøi xin giao ñaát (vieát chöõ in hoa)*: .............................................................

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

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

2. Ñòa chæ nôi ñaêng kyù hoä khaåu thöôøng truù: ........................................................................

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

  Soá soå hoä khaåu: ........................................................caáp ngaøy.......thaùng.......naêm............

3. Ñòa chæ lieân heä: ..................................................................., Ñieän thoaïi: ........................

4. Ñòa ñieåm khu ñaát xin giao: .............................................................................................

5. Dieän tích xin giao (m2): ..................................................................................................

6. Cam keát söû duïng ñaát ñuùng muïc ñích, chaáp haønh ñuùng caùc quy ñònh cuûa phaùp luaät veà 
ñaát ñai.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 02/ÑÑ

.........................., ngaøy ......  thaùng .....  naêm......
Ngöôøi xin giao ñaát

(Kyù vaø ghi roõ hoï, teân)

XAÙC NHAÄN CUÛA UÛY BAN NHAÂN DAÂN XAÕ (PHÖÔØNG, THÒ TRAÁN).................

  1. Veà nhu caàu cuûa ngöôøi xin giao ñaát: .............................................................................

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

  2. Veà khaû naêng quyõ ñaát ñeå giao: .....................................................................................

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

......................., ngaøy ......  thaùng .....  naêm......
TM. UÛY BAN NHAÂN DAÂN

CHUÛ TÒCH
(Kyù teân, ñoùng daáu)

* Ñoái vôùi hoä gia ñình thì ghi “Hoä oâng/baø” vaø ghi hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND vaø ngaøy, nôi caáp giaáy CMND 
cuûa chuû hoä gia ñình; tröôøng hôïp hai vôï choàng cuøng xin giao ñaát thì ghi hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND vaø 
ngaøy, nôi caáp giaáy CMND cuûa vôï vaø cuûa choàng.
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8. Xaùc nhaän ñôn xin chænh lyù bieán ñoäng ñaát ñai 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân ñang söû duïng ñaát ñaõ coù giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát 
coù nhu caàu xin chænh lyù bieán ñoäng ñaát, phaûi noäp moät soá giaáy tôø sau: Ñôn xin chænh 
lyù bieán ñoäng ñaát ñai; Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát.

Böôùc 2: Caùn boä ñòa chính xaõ, phöôøng, thò traán tieáp nhaän, kieåm tra quy hoaïch vaø 
neáu ñuùng thì höôùng daãn laäp hoà sô, trích luïc thöûa ñaát coù ghi roõ dieän tích ñaát caàn 
chænh lyù, hoaøn chænh hoà sô.

Böôùc 3: Trình Laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù xaùc nhaän vaø toång hôïp 
noäp veà Vaên phoøng ñaêng kyù caáp quyeàn söû duïng ñaát huyeän, thò xaõ, thaønh phoá xem 
xeùt giaûi quyeát cho pheùp chænh lyù trong giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát theo 
yeâu caàu cho caù nhaân hoaëc toå chöùc. Sau khi ñöôïc pheâ duyeät thì caùn boä ñòa chính caàn 
chænh lyù trong soå muïc keâ, soå ñòa chính, treân baûn ñoà vaø soå theo doõi.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin chænh lyù bieán ñoäng ñaát ñai; Giaáy chöùng 
nhaän quyeàn söû duïng ñaát; Hoà sô trích luïc thöûa ñaát vaø vò trí caàn chænh lyù. Soá löôïng 
hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy hoaøn chænh hoà sô.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc, caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Ñôn xin chænh lyù bieán ñoäng ñaát ñai (Maãu soá 14/
ÑK).

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hoaøn chænh, kyù xaùc nhaän vaø chuyeån 
hoà sô veà Vaên phoøng ñaêng kyù caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát huyeän, thò 
xaõ, thaønh phoá giaûi quyeát.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng. 

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003, ngaøy 26/11/2003.

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP, ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh 
Luaät Ñaát ñai.

- Nghò ñònh soá 84/2007/NÑ-CP, ngaøy 25/5/2007 cuûa Chính phuû Quy ñònh boå sung 
veà vieäc caáp Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát, thu hoài ñaát, thöïc hieän quyeàn söû 
duïng ñaát, trình töï, thuû tuïc boài thöôøng, hoã trôï, taùi ñònh cö khi Nhaø nöôùc thu hoài ñaát 
vaø giaûi quyeát khieáu naïi veà ñaát ñai.
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COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 14/ÑK

PHAÀN GHI CUÛA NGÖÔØI NHAÄN 
HOÀ SÔ

Vaøo soå tieáp nhaän hoà sô:
...........Giôø ..... phuùt,                     
ngaøy.... / ..... /..........

Quyeån soá ........, Soá thöù töï........
Ngöôøi nhaän hoà sô

(Kyù vaø ghi roõ hoï, teân)

ÑÔN XIN ÑAÊNG KYÙ BIEÁN ÑOÄNG
VEÀ SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

Kính göûi:...................................................................... 

I- KEÂ KHAI CUÛA NGÖÔØI SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

(Xem höôùng daãn ôû cuoái ñôn naøy tröôùc khi vieát ñôn; khoâng taåy xoùa, söûa chöõa noäi dung ñaõ vieát)

1. Ngöôøi söû duïng ñaát:
  1.1 Teân ngöôøi söû duïng ñaát (Vieát chöõ in hoa):...................................................................
............................................................................................................................................         
  1.2 Ñòa chæ:........................................................................................................................ 
............................................................................................................................................
2. Thöûa ñaát ñöôïc quyeàn söû duïng:
   2.1. Thöûa ñaát soá:................................; 2.2. Tôø baûn ñoà soá: ............................................;
   2.3. Ñòa chæ taïi:.................................................................................................................
   ........................................................................................................................................;
   2.4. Dieän tích thöûa ñaát:................... m2; 2.5. Muïc ñích söû duïng ñaát:...............................;                      
   2.6. Thôøi haïn söû duïng ñaát:.....................................;
   2.7. Nguoàn goác söû duïng ñaát: .........................................................................................;
   2.8. Coù haïn cheá veà quyeàn söû duïng ñaát: .........................................................................
...........................................................................................................................................;
   2.9. Taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát:...........................................................................................
 ...........................................................................................................................................    
   2.10. Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát: 
        - Soá phaùt haønh:.............. (Soá in ôû trang 1 cuûa giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát)
        - Soá vaøo soå caáp GCN quyeàn söû duïng ñaát:....................., ngaøy caáp ......./........../........
3. Noäi dung bieán ñoäng vaø lyù do bieán ñoäng:
............................................................................................................................................
...........................................................................................................................................    
4. Giaáy tôø noäp keøm theo ñôn naøy goàm coù:
      - Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát coù thöûa ñaát noùi treân
      - .................................................................................................................................... 
      - ....................................................................................................................................      
Toâi xin cam ñoan noäi dung keâ khai treân ñôn laø ñuùng)

  ........, ngaøy .... thaùng ... naêm ......
Ngöôøi vieát ñôn

(Kyù, ghi roõ hoï teân) 



188 BOÄ THUÛ TUÏC HAØNH CHÍNH CHUNG AÙP DUÏNG TAÏI XAÕ, PHÖÔØNG, THÒ TRAÁN (CAÁP XAÕ)

II- KEÁT QUAÛ THAÅM TRA CUÛA VAÊN PHOØNG ÑAÊNG KYÙ QUYEÀN SÖÛ  DUÏNG ÑAÁT

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

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

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

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

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

Höôùng daãn vieát ñôn

- Ñôn naøy duøng trong caùc tröôøng hôïp: Ngöôøi söû duïng ñaát ñoåi teân; giaûm dieän tích thöûa ñaát do thieân tai; thay ñoåi 
haïn cheá quyeàn söû duïng ñaát; thay ñoåi nghóa vuï taøi chính veà ñaát ñai) 

- Ñeà göûi ñôn: Hoä gia ñình, caù nhaân, coäng ñoàng daân cö thì ñeà göûi Phoøng Taøi nguyeân vaø Moâi tröôøng;  Toå chöùc, 
cô sôû toân giaùo, toå chöùc vaø caù nhaân nöôùc ngoaøi, ngöôøi Vieät Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi thì ñeà göûi Sôû Taøi nguyeân 
vaø Moâi tröôøng)

-  Ñieåm 1 ghi teân vaø ñòa chæ cuûa ngöôøi söû duïng ñaát nhö treân giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát goàm caùc thoâng 
tin nhö sau: ñoái vôùi caù nhaân ghi roõ hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi caáp giaáy CMND; ñoái vôùi ngöôøi 
Vieät Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi vaø caù nhaân nöôùc ngoaøi ghi hoï, teân, naêm sinh, soá hoä chieáu, ngaøy vaø nôi caáp hoä 
chieáu, quoác tòch; ñoái vôùi hoä gia ñình ghi chöõ “Hoä oâng/baø” vaø ghi hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi 
caáp giaáy CMND cuûa caû vôï vaø choàng ngöôøi ñaïi dieän cuøng söû duïng ñaát; tröôøng hôïp quyeàn söû duïng ñaát laø taøi saûn 
chung cuûa caû vôï vaø choàng thì ghi hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi caáp giaáy CMND cuûa vôï vaø cuûa 
choàng; ñoái vôùi toå chöùc thì ghi teân toå chöùc, ngaøy thaùng naêm thaønh laäp, soá vaø ngaøy, cô quan kyù quyeát ñònh thaønh 
laäp hoaëc soá giaáy ñaêng kyù kinh doanh, giaáy pheùp ñaàu tö cuûa cô quan nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn caáp; 

- Ñieåm 2 ghi caùc thoâng tin veà thöûa ñaát nhö treân giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát. 

- Ñieåm 3 ghi roõ noäi dung treân giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát caàn thay ñoåi, noäi dung ñoù thay ñoåi nhö theá 
naøo, lyù do thay ñoåi; ví duï "Xin ñoåi teân chuû hoä söû duïng ñaát thaønh Nguyeãn Huy Hoaøng, sinh ngaøy 27/10/1973 vì 
chuû hoä cuõ ñaõ cheát"

- Ngöôøi vieát ñôn kyù vaø ghi roõ hoï teân ôû cuoái phaàn khai cuûa ngöôøi söû duïng ñaát; tröôøng hôïp uûy quyeàn vieát ñôn thì 
ngöôøi ñöôïc uûy quyeàn kyù, ghi roõ hoï teân vaø ghi (ñöôïc uûy quyeàn); ñoái vôùi toå chöùc söû duïng ñaát phaûi ghi hoï teân, 
chöùc vuï ngöôøi vieát ñôn vaø ñoùng daáu cuûa toå chöùc).

Ngaøy...... thaùng ...... naêm ........
Ngöôøi thaåm tra

(Kyù, ghi roõ hoï teân, chöùc vuï)

Ngaøy...... thaùng ...... naêm ........
Thuû tröôûng Vaên phoøng ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát

(Kyù teân, ñoùng daáu)
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9. Xaùc nhaän ñôn xin chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng ñaát sang ñaát ñeå xaây 
döïng ñoái vôùi tröôøng hôïp phaûi xin pheùp 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân hoaëc toå chöùc ñang söû duïng ñaát ñaõ coù giaáy chöùng nhaän quyeàn söû 
duïng ñaát coù nhu caàu chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng ñaát sang ñaát ñeå xaây döïng, phaûi noäp 
moät soá giaáy tôø sau: Ñôn xin chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng ñaát; Giaáy chöùng nhaän quyeàn 
söû duïng ñaát; Giaáy pheùp ñöôïc cô quan coù thaåm quyeàn pheâ duyeät cho xaây döïng.

Böôùc 2: Caùn boä ñòa chính tieáp nhaän, kieåm tra quy hoaïch vaø neáu ñuùng thì höôùng 
daãn laäp hoà sô, trích luïc thöûa ñaát coù ghi roõ dieän tích ñaát caàn chuyeån muïc ñích söû 
duïng, hoaøn chænh hoà sô.

Böôùc 3: Trình Laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, thò traán kyù vaø toång hôïp noäp veà Vaên 
phoøng ñaêng kyù caáp Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaät huyeän, thò xaõ, thaønh phoá 
xem xeùt giaûi quyeát cho pheùp chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng ñaát  theo yeâu caàu cho 
coâng daân hoaëc toå  chöùc.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin chuyeån ñoåi chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng 
ñaát; Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát; Giaáy pheùp ñöôïc cô quan coù thaåm quyeàn pheâ 
duyeät cho xaây döïng; Tôø khai noäp tieàn söû duïng ñaát; Tôø khai noäp leä phí tröôùc baï; Hoà sô 
trích luïc thöûa ñaát vaø vò trí caàn chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng; Soá löôïng hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 07 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc, caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Ñôn xin chuyeån ñoåi muïc ñích söû duïng ñaát noâng 
nghieäp (Maãu soá 11/ÑK); Tôø khai noäp tieàn söû duïng ñaát noâng nghieäp (Maãu soá: 01/
TSDÑ); Tôø khai noäp leä phí tröôùc baï (Maãu soá: 01/LPTB).

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng. 

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Hoaøn chænh, kyù xaùc nhaän vaø chuyeån hoà 
sô veà Vaên phoøng ñaêng kyù caáp QSDÑ Thaønh phoá xem xeùt giaûi quyeát.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai naêm 2003, ngaøy 26/11/2003;

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP, ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh 
Luaät Ñaát ñai.

- Nghò ñònh soá  84/2007/NÑ-CP, ngaøy 25/5/2007 cuûa Chính phuû Quy ñònh boå sung 
veà vieäc caáp Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát, thu hoài ñaát, thöïc hieän quyeàn söû 
duïng ñaát, trình töï, thuû tuïc boài thöôøng, hoã trôï, taùi ñònh cö khi Nhaø nöôùc thu hoài ñaát 
vaø giaûi quyeát khieáu naïi veà ñaát ñai.
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ÑÔN XIN CHUYEÅN MUÏC ÑÍCH SÖÛ DUÏNG ÑAÁT
   

 Kính göûi :............................................................. 

I- KEÂ KHAI CUÛA NGÖÔØI SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

(Xem höôùng daãn cuoái ñôn naøy tröôùc khi vieát ñôn; khoâng taåy xoùa, söûa chöõa noäi dung ñaõ vieát)

1. Ngöôøi söû duïng ñaát:
  1.1 Teân ngöôøi söû duïng ñaát (Vieát chöõ in hoa):...................................................................
  ..........................................................................................................................................   
  1.2 Ñòa chæ......................................................................................................................... 
............................................................................................................................................
2. Thöûa ñaát xin chuyeån muïc ñích söû duïng:
   2.1. Thöûa ñaát soá:....................................; 2.2. Tôø baûn ñoà soá: ........................................;
   2.3. Ñòa chæ taïi:.................................................................................................................
   .................................................................. .....................................................................;
   2.4. Dieän tích thöûa ñaát:.................. m2; 2.5. Muïc ñích söû duïng ñaát:................................;                      
   2.6. Thôøi haïn söû duïng ñaát:..................................;
   2.7. Nguoàn goác söû duïng ñaát: .........................................................................................;    
   2.8. Taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát:...........................................................................................
............................................................................................................................................ 
   2.9. Nghóa vuï taøi chính veà ñaát ñai:...................................................................................
    2.10. Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát: 
        - Soá phaùt haønh:.............. (Soá in ôû trang 1 cuûa giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát)
        - Soá vaøo soå caáp GCN quyeàn söû duïng ñaát:...................., ngaøy caáp ......./......./...........
3. Muïc ñích söû duïng ñaát xin ñöôïc chuyeån sang:
   .........................................................................................................................................
4- Giaáy tôø noäp keøm theo ñôn naøy goàm coù:
      - Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát coù thöûa ñaát noùi treân
      - ....................................................................................................................................
      - ....................................................................................................................................
      - ....................................................................................................................................

Toâi xin cam ñoan noäi dung keâ khai treân ñôn laø ñuùng.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 11/ÑK

PHAÀN GHI CUÛA NGÖÔØI NHAÄN 
HOÀ SÔ

Vaøo soå tieáp nhaän hoà sô:
...........Giôø ..... phuùt,                     
ngaøy.... / ..... /..........

Quyeån soá ........, Soá thöù töï........
Ngöôøi nhaän hoà sô

(Kyù vaø ghi roõ hoï, teân)

..............., ngaøy .... thaùng ... naêm ......
Ngöôøi vieát ñôn

(Kyù, ghi roõ hoï teân)
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Höôùng daãn vieát ñôn
- Ñôn naøy duøng trong caùc tröôøng hôïp chuyeån muïc ñích söû duïng ñaát phaûi xin pheùp
- Ñeà göûi: Hoä gia ñình, caù nhaân, coäng ñoàng daân cö thì ñeà göûi UÛy ban nhaân daân caáp huyeän nôi coù ñaát;  Toå chöùc, 
cô sôû toân giaùo, toå chöùc vaø caù nhaân nöôùc ngoaøi, ngöôøi Vieät Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi thì ñeà göûi UÛy ban nhaân 
daân tænh, thaønh phoá nôi coù ñaát.
-  Ñieåm 1 ghi teân vaø ñòa chæ cuûa ngöôøi söû duïng ñaát nhö treân giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát goàm caùc thoâng 
tin nhö sau: ñoái vôùi caù nhaân ghi roõ hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi caáp giaáy CMND; ñoái vôùi ngöôøi 
Vieät Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi vaø caù nhaân nöôùc ngoaøi ghi hoï, teân, naêm sinh, soá hoä chieáu, ngaøy vaø nôi caáp hoä 
chieáu, quoác tòch; ñoái vôùi hoä gia ñình ghi chöõ “Hoä oâng/baø” vaø ghi hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi 
caáp giaáy CMND cuûa caû vôï vaø choàng ngöôøi ñaïi dieän cuøng söû duïng ñaát; tröôøng hôïp quyeàn söû duïng ñaát laø taøi saûn 
chung cuûa caû vôï vaø choàng thì ghi hoï, teân, naêm sinh, soá giaáy CMND, ngaøy vaø nôi caáp giaáy CMND cuûa vôï vaø cuûa 
choàng; ñoái vôùi toå chöùc thì ghi teân toå chöùc, ngaøy thaùng naêm thaønh laäp, soá vaø ngaøy, cô quan kyù quyeát ñònh thaønh 
laäp hoaëc soá giaáy ñaêng kyù kinh doanh, giaáy pheùp ñaàu tö cuûa cô quan nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn caáp; 
- Ñieåm 2 ghi caùc thoâng tin veà thöûa ñaát hieän ñang söû duïng nhö treân giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát. 
- Ñieåm 3 ghi roõ muïc ñích söû duïng ñaát maø ngöôøi söû duïng ñaát xin ñöôïc chuyeån sang; tröôøng hôïp chuyeån muïc 
ñích moät phaàn dieän tích thöûa ñaát thì ghi theâm dieän tích xin chuyeån muïc ñích söû duïng;
- Ngöôøi vieát ñôn kyù vaø ghi roõ hoï teân ôû cuoái phaàn khai cuûa ngöôøi söû duïng ñaát; tröôøng hôïp uûy quyeàn vieát ñôn thì 
ngöôøi ñöôïc uûy quyeàn kyù, ghi roõ hoï teân vaø ghi (ñöôïc uûy quyeàn); ñoái vôùi toå chöùc söû duïng ñaát phaûi ghi hoï teân, 
chöùc vuï ngöôøi vieát ñôn vaø ñoùng daáu cuûa toå chöùc.

II- KEÁT QUAÛ THAÅM TRA CUÛA CÔ QUAN TAØI NGUYEÂN VAØ MOÂI TRÖÔØNG

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

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

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

Ngaøy..... thaùng.... naêm ......
Ngöôøi thaåm tra 

(Kyù, ghi roõ hoï, teân vaø chöùc vuï)

Ngaøy..... thaùng.... naêm ......
Thuû tröôûng cô quan taøi nguyeân vaø moâi tröôøng

(Kyù teân, ñoùng daáu)
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Maãu soá: 01/TSDÑ
(Ban haønh keøm theo Thoâng 
tö soá 60/2007/TT-BTC ngaøy 

14/06/2007 cuûa Boä Taøi chính.

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

TÔØ KHAI TIEÀN SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

1. Teân toå chöùc, caù nhaân söû duïng ñaát (SDÑ): ..................................................................

1.1. Ñòa chæ göûi thoâng baùo noäp tieàn SDÑ: ..........................................................................

1.2. Ñieän thoaïi lieân heä (neáu coù): ........................................................................................

2. Giaáy tôø veà quyeàn SDÑ (quy ñònh taïi caùc khoaûn 1, 2 vaø 5 Ñieàu 50 Luaät Ñaát ñai), goàm:  

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

3. Ñaëc ñieåm thöûa ñaát:
3.1. Ñòa chæ thöûa ñaát:...........................................................................................................

3.2. Vò trí thöûa ñaát (maët tieàn ñöôøng phoá hay ngoõ, heûm):.....................................................

3.3. Loaïi ñaát tröôùc khi chuyeån muïc ñích söû duïng: .............................................................

3.4. Loaïi ñaát sau khi chuyeån muïc ñích söû duïng: ...............................................................

3.5. Thôøi ñieåm ñöôïc quyeàn söû duïng ñaát:  ngaøy.......... thaùng...........naêm............................

3.6. Nguoàn goác söû duïng ñaát:..............................................................................................

4. Dieän tích noäp tieàn söû duïng ñaát (m2):...........................................................................
4.1.Ñaát ôû taïi noâng thoân: .....................................................................................................

a) Trong haïn möùc coâng nhaän ñaát ôû: ..................................................................................

b) Treân haïn möùc coâng nhaän ñaát ôû: ....................................................................................

4.2. Ñaát ôû taïi ñoâ thò: ...........................................................................................................

a) Dieän tích söû duïng rieâng: ................................................................................................

b) Dieän tích söû duïng chung: ...............................................................................................

4.3. Dieän tích ñaát saûn xuaát, kinh doanh, dòch vuï: ...............................................................

4.4. Dieän tích ñaát saûn xuaát noâng nghieäp, laâm nghieäp, nuoâi troàng thuûy saûn, laøm muoái:

5. Caùc khoaûn ñöôïc giaûm tröø tieàn SDÑ hoaëc thuoäc ñoái töôïng ñöôïc mieãn, giaûm tieàn söû 
duïng ñaát (neáu coù):

5.1. Soá tieàn thöïc teá boài thöôøng thieät haïi, hoã trôï veà ñaát: .....................................................

5.2. Soá tieàn söû duïng ñaát, thueâ ñaát ñaõ noäp tröôùc (neáu coù): ................................................

5.3. Mieãn, giaûm tieàn söû duïng ñaát (ghi roõ thuoäc tröôøng hôïp naøo quy ñònh taïi Ñieàu 12 vaø 
Ñieàu 13 Nghò ñònh soá 198/2004/NÑ-CP cuûa Chính phuû): .......................................................

6. Giaáy tôø chöùng minh thuoäc ñoái töôïng ñöôïc mieãn, giaûm (hoaëc giaûm tröø) tieàn söû duïng 
ñaát (neáu baûn sao thì phaûi coù coâng chöùng) vaø caùc chöùng töø veà chi phí boài thöôøng ñaát, hoã trôï 
ñaát,  chöùng töø veà tieàn söû duïng ñaát, tieàn thueâ ñaát ñaõ noäp tröôùc..............................................

Toâi xin cam ñoan soá lieäu keâ khai treân laø ñuùng vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà soá 
lieäu keâ khai./.

....................., ngaøy....... thaùng..... naêm..........
NGÖÔØI NOÄP THUEÁ hoaëc

ÑAÏI DIEÄN HÔÏP PHAÙP CUÛA NGÖÔØI NOÄP THUEÁ
Kyù teân, ñoùng daáu (ghi roõ hoï teân vaø chöùc vuï)
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TÔØ KHAI LEÄ PHÍ TRÖÔÙC BAÏ NHAØ, ÑAÁT

[01] Ngöôøi noäp thueá: ...............................................................................................
[02] Maõ soá thueá: .......................................................................................................
[03] Ñòa chæ:  ..............................................................................................................
[04] Quaän/huyeän: ............................... [05] Tænh/Thaønh phoá: ....................................
[06] Ñieän thoaïi: ...........................  [06] Fax: .................. [08] Email: .........................

ÑAËC ÑIEÅM NHAØ ÑAÁT:
1. Ñaát: ................................................................................................................................
1.1 Ñòa chæ thöûa ñaát: ...........................................................................................................
1.2. Vò trí (maët tieàn ñöôøng phoá hay ngoõ, heûm): ..................................................................
1.3. Muïc ñích söû duïng ñaát:.................................................................................................
1.4. Dieän tích (m2): .............................................................................................................
1.5. Nguoàn goác nhaø ñaát: (ñaát ñöôïc Nhaø nöôùc giao, cho thueâ; ñaát nhaän chuyeån nhöôïng;  

nhaän thöøa keá, hoaëc nhaän taëng, cho): .....................................................................................
   a) Teân toå chöùc, caù nhaân chuyeån giao QSDÑ: .................................................................
        Ñòa chæ ngöôøi giao QSDÑ: ..........................................................................................
b) Thôøi ñieåm laøm giaáy tôø chuyeån giao QSDÑ ngaøy............. thaùng.......... naêm...................
1.6. Giaù trò ñaát thöïc teá chuyeån giao (neáu coù): ....................................................................
2. Nhaø: ...............................................................................................................................
2.1. Caáp nhaø:............................................. Loaïi nhaø:.........................................................
2.2. Dieän tích nhaø (m2 saøn xaây döïng): ...............................................................................
2.3. Nguoàn goác nhaø:...........................................................................................................
   a) Töï xaây döïng: ...............................................................................................................
    -  Naêm hoaøn coâng (hoaëc naêm baét ñaàu söû duïng nhaø): ...................................................
  b) Mua, thöøa keá, cho, taëng:...............................................................................................
    - Thôøi ñieåm laøm giaáy tôø chuyeån giao nhaø ngaøy ................. thaùng ............ naêm..............
2.4. Giaù trò nhaø (ñoàng): .......................................................................................................
3. Trò giaù nhaø, ñaát thöïc teá nhaän chuyeån nhöôïng, nhaän thöøa keá, nhaän taëng cho

(ñoàng):....................................................................................................................................
4. Taøi saûn thuoäc dieän khoâng phaûi noäp leä phí tröôùc baï (lyù do): 
............................................................................................................................................
5. Giaáy tôø coù lieân quan, goàm:
-...........................................................................................................................................
-...........................................................................................................................................
Toâi cam ñoan soá lieäu khai treân laø ñuùng vaø chòu traùch nhieäm tröôùc phaùp luaät veà soá lieäu ñaõ 

khai./.

Maãu soá: 01/LPTB
(Ban haønh keøm theo Thoâng 
tö soá 60/2007/TT-BTC ngaøy 
14/6/2007 cuûa  Boä Taøi chính)

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

....................., ngaøy....... thaùng..... naêm..........
NGÖÔØI NOÄP THUEÁ hoaëc

ÑAÏI DIEÄN HÔÏP PHAÙP CUÛA NGÖÔØI NOÄP THUEÁ
Kyù teân, ñoùng daáu (ghi roõ hoï teân vaø chöùc vuï)
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10. Tieáp nhaän ñôn thö veà ñaát ñai

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô caù nhaân phaûi xuaát 
trình giaáy chöùng minh nhaân daân. Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra tính phaùp 
lyù vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaày ñuû, hôïp leä thì vieát giaáy nhaän hoà sô 
cho ngöôøi noäp. Tröôøng hôïp thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô 
höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi, boå sung kòp thôøi. Thôøi gian tieáp nhaän 
hoà sô: Töø 7h30 ñeán 11h00 saùng thöù ba cho ñeán saùng thöù saùu haøng tuaàn (tröø ngaøy 
leã nghæ).

Böôùc 3. Nhaän hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán theo caùc böôùc sau: Caùn boä ñòa chính - 
Xaây döïng coù traùch nhieäm xaùc minh tình traïng söû duïng, tranh chaáp nhaø, ñaát, nguoàn 
goác ñaát vaø caùc vaán ñeà maø noäi dung ñôn thö ñeà caäp. Phoái hôïp vôùi ban hoøa giaûi, caùc 
ñoaøn theå, Caùn boä Tö phaùp tham möu cho UBND xaõ, phöôøng, thò traán giaûi quyeát.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn thö veà ñaát ñai; Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû 
duïng ñaát, giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát ôû vaø quyeàn sôû höõu nhaø ôû hoaëc moät 
trong caùc giaáy tôø thuoäc khoaûn 1, 2 vaø 5 Ñieàu 50 Luaät Ñaát ñai hoaëc caùc giaáy tôø coù 
lieân quan; Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Ngay trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng. 

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Vaên baûn Xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät nhaø ôû 2005 ngaøy 29/11/2005.

- Luaät Ñaát ñai 2003 ngaøy 26/11/2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑCP ngaøy 29/10/2004 cuûa chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö lieân tòch soá 03/2008/TTLT/BTP-BTNMT ngaøy 15/07/2008 Höôùng daãn 
chöùc naêng, nhieäm vuï, quyeàn haïn vaø cô caáu toå chöùc cuûa cô quan chuyeân moân veà taøi 
nguyeân moâi tröôøng thuoäc uûy ban nhaân daân caùc caáp. 
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11. Xaùc nhaän thay ñoåi veà caùc vaán ñeà ñòa chính

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô caù nhaân phaûi xuaát 
trình giaáy CMND. Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung 
hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaày ñuû, hôïp leä thì vieát giaáy nhaän hoà sô cho ngöôøi noäp. 
Tröôøng hôïp thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô höôùng daãn ñeå 
ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi, boå sung kòp thôøi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h30 
ñeán 11h00 saùng thöù ba cho ñeán saùng thöù saùu haøng tuaàn (tröø ngaøy leã nghæ).

Böôùc 3. Nhaän hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán theo caùc böôùc sau: Caùn boä ñòa chính 
coù traùch nhieäm xaùc minh tình traïng söû duïng, tranh chaáp nhaø, ñaát, nguoàn goác ñaát, 
ñoái chieáu vôùi quy hoaïch söû duïng ñaát, söï phuø hôïp vôùi quy hoaïch söû duïng ñaát vaø söï 
thay ñoåi veà caùc vaán ñeà ñòa chính. Laäp bieân baûn xaùc minh, tham möu cho UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán xaùc nhaän.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn ñeà nghò xaùc nhaän thay ñoåi veà caùc vaán ñeà ñòa 
chính; Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát, giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát ôû 
vaø quyeàn sôû höõu nhaø ôû hoaëc moät trong caùc giaáy tôø thuoäc khoaûn 1, 2 vaø 5 Ñieàu 50 
Luaät Ñaát ñai hoaëc caùc giaáy tôø coù lieân quan; Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát:  Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Vaên baûn xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai 2003 ngaøy 26/11/2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑCP ngaøy 29/10/2004 cuûa chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

- Thoâng tö lieân tòch soá 03/2008/TTLT/BTP-BTNMT ngaøy 15/07/2008 Höôùng daãn 
chöùc naêng, nhieäm vuï, quyeàn haïn vaø cô caáu toå chöùc cuûa cô quan chuyeân moân veà taøi 
nguyeân moâi tröôøng thuoäc uûy ban caùc caáp. 
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12. Xaùc nhaän hoà sô chuyeån nhöôïng quyeàn söû duïng ñaát

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô caù nhaân phaûi xuaát 
trình giaáy chöùng minh nhaân daân. Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù 
vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaày ñuû, hôïp leä thì Caùn boä Tö phaùp vieát giaáy 
nhaän hoà sô cho ngöôøi noäp. Tröôøng hôïp thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì coâng chöùc tieáp 
nhaän hoà sô höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi, boå sung kòp thôøi. Thôøi gian 
tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h30 ñeán 11h00 saùng thöù ba cho ñeán saùng thöù saùu haøng tuaàn 
(tröø ngaøy leã nghæ).

Böôùc 3. Nhaän hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc UBND xaõ, phöôøng, thò traán theo caùc böôùc sau: Tröôøng hôïp ngöôøi 
coù baát ñoäng saûn khoâng coù giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát nhöng coù moät trong 
caùc loaïi giaáy tôø veà quyeàn söû duïng ñaát quy ñònh taïi khoaûn 1, 2 vaø 5 Ñieàu 50 Luaät 
Ñaát ñai hoaëc coù giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát maø hieän traïng söû duïng ñaát 
bieán ñoäng so vôùi noäi dung ghi trong giaáy chöùng nhaän thì Caùn boä Ñòa chính xaùc 
nhaän thoâng tin veà thöûa ñaát.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Phieáu xaùc nhaän thoâng tin thöûa ñaát; Giaáy chöùng 
nhaän quyeàn söû duïng ñaát, giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát ôû vaø quyeàn sôû höõu 
nhaø ôû hoaëc moät trong caùc giaáy tôø thuoäc khoaûn 1, 2 vaø 5 Ñieàu 50 Luaät Ñaát ñai; Soá 
löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù) : Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Vaên baûn xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

Luaät Ñaát ñai 2003 ngaøy 26/11/2003.

- Nghò ñònh 181/2004/NÑCP ngaøy 29/10/2004 cuûa chính phuû veà thi haønh Luaät 
Ñaát ñai.

13. Xaùc nhaän ñôn xin ñieàu chænh dieän tích ñaát ôû

a) Trình töï thöïc hieän: 
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Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc haønh 
chính UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô caù nhaân phaûi xuaát trình giaáy 
chöùng minh nhaân daân. Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi 
dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà sô ñaày ñuû, hôïp leä thì vieát giaáy heïn trao cho ngöôøi noäp.  
Tröôøng hôïp thieáu, hoaëc khoâng hôïp leä thì coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô höôùng daãn ñeå 
ngöôøi noäp hoà sô laøm laïi, boå sung kòp thôøi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h30 ñeán 
11h00 saùng thöù ba cho ñeán saùng thöù saùu haøng tuaàn (tröø ngaøy leã nghæ).

Böôùc 3: Nhaän hoà sô taïi Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát quaû giaûi quyeát thuû tuïc 
haønh chính thuoäc ñöôïc giaûi quyeát theo caùc böôùc sau: Caùn boä Ñòa chính xem xeùt, ñoái 
chieáu vôùi quy hoaïch söû duïng ñaát,  nguoàn goác söû duïng ñaát, tình traïng tranh chaáp 
ñaát ñai ñoái vôùi thöûa ñaát, söï phuø hôïp vôùi quy hoaïch söû duïng ñaát, kieåm tra dieän tích 
ñaát ôû ñaõ ñöôïc caáp. Laäp tôø trình veà vieäc ñieàu chænh dieän tích ñaát ôû. Thôøi gian traû 
keát quaû töø 14h00 ñeán 16h30 chieàu thöù 2, 4 vaø thöù saùu haøng tuaàn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin ñieàu chænh dieän tích ñaát ôû (hoä gia ñình, 
caù nhaân töï soaïn); Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát vaø caùc giaáy tôø lieân quan; Soá 
löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 02 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù) : Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Ñaát ñai ngaøy 26/11/2003.

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP, ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh 
Luaät Ñaát ñai.

- Nghò ñònh soá  84/2007/NÑ-CP, ngaøy 25/5/2007 cuûa Chính phuû Quy ñònh boå sung 
veà vieäc caáp Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát, thu hoài ñaát, thöïc hieän quyeàn söû 
duïng ñaát, trình töï, thuû tuïc boài thöôøng, hoã trôï, taùi ñònh cö khi Nhaø nöôùc thu hoài ñaát 
vaø giaûi quyeát khieáu naïi veà ñaát ñai.

- Quyeát ñònh soá 32/2007QÑ-UBND ngaøy 24/08/2007 Ban haønh Quy ñònh haïn 
möùc ñaát ôû; haïn möùc giao ñaát troáng, ñoài nuùi troïc, ñaát coù maët nöôùc thuoäc nhoùm ñaát 
chöa söû duïng ñeå saûn xuaát noâng nghieäp, laâm nghieäp nuoâi troàng thuûy saûn; haïn möùc 
coâng nhaän ñaát ôû ñoái vôùi caùc tröôøng hôïp thöûa ñaát coù vöôøn, ao cho hoä gia ñình, caù 
nhaân treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.
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14. Thuû tuïc xaùc nhaän vieäc caáp laïi, caáp ñoåi giaáy chöùng nhaän quyeàn söû 
ñuïng ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi söû duïng ñaát noäp hoà sô taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: UBND xaõ, phöôøng, thò traán xaùc nhaän vaø traû giaáy chöùng nhaän quyeàn söû 
duïng ñaát.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn ñeà nghò caáp laïi, caáp ñoåi giaáy chöùng nhaän 
quyeàn söû ñaát; Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát; Soá löôïng hoà sô: 01 boä

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 07 ngaøy laøm vieäc

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân, toå chöùc

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Ñôn ñeà nghò caáp laïi, 
caáp ñoåi giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát (Maãu soá 15/ÑK) ban haønh keøm theo 
Thoâng tö soá 09/2007/TT-BTNMT ngaøy 02/8/2007 cuûa Boä Taøi nguyeân - Moâi tröôøng 
höôùng daãn vieäc laäp, chænh lyù, quaûn lyù hoà sô ñòa chính.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän cuûa UBND xaõ, phöôøng, thò 
traán.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh 
Luaät Ñaát ñai.

- Thoâng tö 09/2007/TT-BTNMT ngaøy 02/8/2007 cuûa Boä Taøi nguyeân - Moâi tröôøng 
höôùng daãn vieäc laäp, chænh lyù, quaûn lyù hoà sô ñòa chính.
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ÑÔN ÑEÀ NGHÒ CAÁP LAÏI, CAÁP ÑOÅI GIAÁY
CHÖÙNG NHAÄN QUYEÀN SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

Kính göûi: ....................................................................

I) KEÂ KHAI CUÛA NGÖÔØI SÖÛ DUÏNG ÑAÁT 

(Xem höôùng daãn cuoái ñôn naøy tröôùc khi vieát ñôn; khoâng taåy xoùa, söûa chöõa noäi dung ñaõ vieát)

1. Ngöôøi söû duïng ñaát:

1.1. Teân ngöôøi söû duïng ñaát (Vieát chöõ in hoa)......................................................................

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

1.2. Ñòa chæ: ........................................................................................................................

2. Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát ñeà nghò caáp laïi, caáp ñoåi:

2.1. Soá phaùt haønh:...............................; 2.2. Soá vaøo soå caáp GCNQSDÑ:...........................

2.3. Ngaøy caáp:.....................................; 2.4. Cô quan caáp:.................................................

3. Thöûa ñaát ñaõ ñöôïc caáp giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát:

3.1. Thöûa ñaát soá:.................................; 3.2. Tôø baûn ñoà soá:...............................................;

3.3. Ñòa chæ taïi:....................................................................................................................

4. Noäi dung keâ khai boå sung

4.1. Taøi saûn gaén lieàn vôùi ñaát:.............................................................................................;

4.2. Nguoàn goác söû duïng ñaát:..............................................................................................

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

5. Lyù do ñeà nghò caáp laïi, caáp ñoåi GCNQSDÑ:.................................................................

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

6. Giaáy tôø noäp keøm theo ñôn naøy goàm coù:

- Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát 

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

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

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

Toâi xin cam ñoan noäi dung keâ khai treân ñôn laø ñuùng)

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Maãu soá 15/ÑK

PHAÀN GHI CUÛA NGÖÔØI NHAÄN 
HOÀ SÔ

Vaøo soå tieáp nhaän hoà sô:
...........Giôø ..... phuùt,                     
ngaøy.... / ..... /..........

Quyeån soá ........, Soá thöù töï........
Ngöôøi nhaän hoà sô

(Kyù vaø ghi roõ hoï, teân)

........................, ngaøy.........thaùng.....naêm........
Ngöôøi vieát ñôn

(Kyù, ghi roõ hoï teân)
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II) KEÁT QUAÛ THAÅM TRA VAÊN PHOØNG ÑAÊNG KYÙ QUYEÀN SÖÛ DUÏNG ÑAÁT

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

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

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

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

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

Höôùng daãn vieát ñôn

- Tröôøng hôïp giaáy chöùng nhaän ñaõ caáp ghi nhieàu thöûa thì vieát cho moãi thöûa ñaát moät ñôn rieâng;

- Ñeà göûi ñôn: Hoä gia ñình, caù nhaân, coäng ñoàng daân cö thì ñeà göûi UÛy ban nhaân daân caáp huyeän nôi coù ñaát; toå 
chöùc, cô sôû toân giaùo, toå chöùc vaø caù nhaân nöôùc ngoaøi, ngöôøi Vieät Nam ñònh cö ôû nöôùc ngoaøi thì ñeà göûi UÛy ban 
nhaân daân caáp tænh nôi coù ñaát;

- Ñieåm 1 ghi teân vaø ñòa chæ cuûa ngöôøi söû duïng ñaát nhö treân giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát.

- Ñieåm 2 vaø ñieåm 3 ghi caùc thoâng tin veà thöûa ñaát nhö treân giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát;

- Ñieåm 4 keâ khai boå sung ñoái vôùi tröôøng hôïp xin caáp ñoåi, caáp laïi GCNQSDÑ ñaõ caáp theo höôùng daãn cuûa cô 
quan ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát;

- Ngöôøi vieát ñôn kyù vaø ghi roõ hoï teân ôû cuoái phaàn khai cuûa ngöôøi söû duïng ñaát; tröôøng hôïp uûy quyeàn vieát ñôn thì 
ngöôøi ñöôïc uûy quyeàn kyù, ghi roõ hoï teân vaø ghi (ñöôïc uûy quyeàn); ñoái vôùi toå chöùc söû duïng ñaát phaûi ghi hoï teân, 
chöùc vuï ngöôøi vieát ñôn vaø ñoùng daáu cuûa toå chöùc)

Ngaøy......thaùng......naêm........
Ngöôøi thaåm tra

(Kyù, ghi roõ hoï teân, chöùc vuï)

Ngaøy......thaùng......naêm........
Thuû tröôûng Vaên phoøng ñaêng kyù quyeàn söû duïng ñaát

(Kyù teân, ñoùng daáu)
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15. Thuû tuïc xaùc nhaän vaøo ñôn taùch thöûa hoaëc hôïp thöûa ñaát; Xaùc nhaän 
vaøo bieân baûn xaùc ñònh ranh giôùi thöûa ñaát 

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi söû duïng ñaát noäp hoà sô taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: UBND xaõ, phöôøng, thò traán xaùc nhaän vaø traû keát quaû taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin taùch thöûa, hôïp thöûa ñaát; Giaáy chöùng 
nhaän quyeàn söû duïng ñaát (baûn chính); Bieân baûn xaùc ñònh ranh giôùi söû duïng ñaát; Soá 
löôïng hoà sô: 01 boä

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 07  ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän cuûa UBND xaõ, phöôøng, thò 
traán.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh soá 181/2004/NÑ-CP ngaøy 29/10/2004 cuûa Chính phuû veà thi haønh 
Luaät Ñaát ñai.

- Thoâng tö 09/2007/TT-BTNMT ngaøy 02/8/2007 cuûa Boä Taøi nguyeân - Moâi tröôøng 
höôùng daãn vieäc laäp, chænh lyù, quaûn lyù hoà sô ñòa chính.

16. Thuû tuïc xaùc nhaän vaøo hôïp ñoàng cho thueâ quyeàn söû duïng ñaát 

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi söû duïng ñaát noäp hoà sô taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: UBND xaõ, phöôøng, thò traán xaùc nhaän vaø traû keát quaû.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Hôïp ñoàng cho thueâ quyeàn söû  duïng  ñaát (04 baûn); 
Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát (01 baûn chính, 03 baûn photo coâng chöùng); Soá 
löôïng hoà sô: 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 07 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân, toå chöùc.
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g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän cuûa UBND xaõ, phöôøng, thò 
traán vaøo hôïp ñoàng.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

-  Luaät Ñaát ñai ngaøy 26/11/2003.

V. LÓNH VÖÏC GIAÙO DUÏC - ÑAØO TAÏO

1. Thuû tuïc ñaêng kyù thaønh laäp nhoùm treû maãu giaùo ñoäc laäp

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Laäp tôø trình ñeà nghò Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán; Hoaøn thaønh 
hoà sô keøm theo tôø trình.

Böôùc 2: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán tieáp nhaän hoà sô, coù vaên baûn göûi 
Phoøng Giaùo duïc - Ñaøo taïo huyeän, thò xaõ, thaønh phoá ñeà nghò kieåm tra caùc ñieàu kieän 
thaønh laäp nhoùm treû maãu giaùo. 

Böôùc 3: Sau khi kieåm tra Phoøng Giaùo duïc - Ñaøo taïo taïo coù yù kieán baèng vaên baûn 
göûi chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán. Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán caên 
cöù vaøo keát quaû traû lôøi baèng vaên baûn cuûa Phoøng Giaùo duïc - Ñaøo taïo cho pheùp hoaëc 
khoâng cho pheùp thaønh laäp.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø trình ñeà nghò thaønh laäp nhoùm treû, maãu giaùo 
ñoäc laäp; Baûn sao vaên baèng chöùng chæ hôïp leä cuûa giaùo vieân, chuû nhoùm treû, lôùp maãu 
giaùo; Soá löôïng hoà sô: 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Khoâng quaù 25 ngaøy laøm vieäc keå töø ngaøy nhaän ñuû hoà sô 
hôïp leä

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân, toå chöùc.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng. 

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

-  Quyeát ñònh soá 41/2008/QÑ-BGDÑT ngaøy 25/7/2008 cuûa Boä Giaùo duïc - Ñaøo taïo 
veà vieäc ban haønh quy cheá toå chöùc vaø hoaït ñoäng tröôøng maàm non tö thuïc.
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2. Thuû tuïc ñình chæ hoaït ñoäng nhoùm treû, maãu giaùo ñoäc laäp

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: UBND xaõ, phöôøng, thò traán laäp bieân baûn göûi Phoøng Giaùo duïc - Ñaøo taïo 
huyeän, thò xaõ, thaønh phoá ñeà nghò kieåm tra xaùc nhaän lyù do ñình chæ hoaït ñoäng.

 Böôùc 2: Sau khi kieåm tra Phoøng Giaùo duïc - Ñaøo taïo coù yù kieán baèng vaên baûn göûi 
chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán xem xeùt quyeát ñònh.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Bieân baûn xöû phaït haønh chính daãn ñeán vieäc phaûi 
ñình chæ; Bieân baûn göûi Phoøng Giaùo duïc - Ñaøo taïo xaùc nhaän lyù do ñình chæ hoaït 
ñoäng; Soá löôïng hoà sô: 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Khoâng quaù 25 ngaøy laøm vieäc keå töø ngaøy nhaän ñuû hoà sô 
hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân, toå chöùc.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

-  Quyeát ñònh soá 41/2008/QÑ-BGDÑT ngaøy 25/7/2008 cuûa Boä Giaùo duïc - Ñaøo taïo 
veà vieäc ban haønh quy cheá toå chöùc vaø hoaït ñoäng tröôøng maàm non tö thuïc)

3. Thuû tuïc giaûi theå nhoùm treû maãu giaùo ñoäc laäp

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caùc toå chöùc, caù nhaân hoaøn thaønh hoà sô daãn ñeán vieäc ñình chæ hoaït 
ñoäng heát haïn ñình chæ maø khoâng khaéc phuïc ñöôïc nguyeân nhaân daãn ñeán tình traïng 
treân;

Böôùc 2: UBND xaõ, phöôøng, thò traán tieáp nhaän hoà sô ñeà nghò chính ñaùng cuûa toå 
chöùc caù nhaân ñöùng teân thaønh laäp vaø laäp bieân baûn göûi Phoøng Giaùo duïc - Ñaøo taïo 
huyeän, thò xaõ, thaønh phoá ñeà nghò kieåm tra lyù do giaûi theå lôùp maãu giaùo;

Böôùc 3: Sau khi kieåm tra Phoøng Giaùo duïc - Ñaøo taïo coù yù kieán baèng vaên baûn göûi 
chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán xem xeùt, quyeát ñònh.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Hoà sô ñeà nghò chính ñaùng cuûa toå chöùc caù nhaân; 
Bieân baûn cuûa UBND xaõ, phöôøng, thò traán göûi Phoøng Giaùo duïc - Ñaøo taïo; Vaên baûn 
cuûa Phoøng Giaùo duïc - Ñaøo taïo; Soá löôïng hoà sô: 01 boä.
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d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Khoâng quaù 25 ngaøy laøm vieäc keå töø ngaøy nhaän ñuû hoà sô 
hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính: 

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Theo quy ñònh taïi 
Ñieàu 11 Quy cheá toå chöùc vaø hoaït ñoäng cuûa tröôøng maàm non tö thuïc ban haønh keøm 
theo Quyeát ñònh soá 41/2008/QÑ-BGDÑT ngaøy 25/7/2008 cuûa Boä Giaùo duïc - Ñaøo taïo. 
Nhoùm treû, lôùp maãu giaùo ñoäc laäp tö thuïc bò giaûi theå khi xaûy ra moät trong caùc tröôøng 
hôïp sau ñaây:

- Vi phaïm nghieâm troïng caùc quy ñònh veà quaûn lyù, toå chöùc, hoaït ñoäng cuûa nhoùm 
treû, lôùp maãu giaùo ñoäc laäp;

- Heát thôøi gian ñình chæ maø khoâng khaéc phuïc ñöôïc nguyeân nhaân, daãn ñeán vieäc 
ñình chæ;

- Muïc tieâu vaø noäi dung hoaït ñoäng cuûa nhoùm treû, lôùp maãu giaùo ñoäc laäp khoâng coøn 
phuø hôïp vôùi yeâu caàu phaùt trieån kinh teá - xaõ hoäi cuûa ñòa phöông;

- Theo ñeà nghò chính ñaùng cuûa toå chöùc, caù nhaân ñöùng teân xin thaønh laäp nhoùm 
treû, lôùp maãu giaùo ñoäc laäp tö thuïc.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Quyeát ñònh soá 41/2008/QÑ-BGDÑT ngaøy 25/7/2008 cuûa Boä Giaùo duïc - Ñaøo taïo 
veà vieäc ban haønh quy cheá toå chöùc vaø hoaït ñoäng tröôøng maàm non tö thuïc)

4. Thuû tuïc saùp nhaäp, chia taùch nhoùm treû, maãu giaùo ñoäc laäp

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ñaïi dieän nhoùm treû, maãu giaùo ñoäc laäp noäp hoà sô ñeà nghò saùp nhaäp, chia 
taùch.

Böôùc 2: UBND xaõ, phöôøng, thò traán tieáp nhaän hoà sô, sau ñoù coù vaên baûn göûi Phoøng 
Giaùo duïc - Ñaøo taïo huyeän, thò xaõ, thaønh phoá ñeà nghò kieåm tra caùc ñieàu kieän. 

Böôùc 3: Sau khi kieåm tra Phoøng Giaùo duïc - Ñaøo taïo coù yù kieán traû lôøi baèng vaên 
baûn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi truï sôû UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø trình ñeà nghò saùp nhaäp, chia taùch nhoùm; Baûn 
sao vaên baèng, chöùng chæ hôïp leä cuûa giaùo vieân, chuû nhoùm treû, lôùp maãu giaùo; Soá löôïng 
hoà sô: 01 boä.
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d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Khoâng quaù 25 ngaøy laøm vieäc keå töø ngaøy nhaän ñuû hoà sô 
hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Theo quy ñònh taïi 
Ñieàu 11 vaø Ñieàu 16 Quy cheá toå chöùc vaø hoaït ñoäng cuûa tröôøng maàm non tö thuïc, ban 
haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 41/2008/QÑ-BGDÑT ngaøy 25/7/2008 cuûa Boä Giaùo 
duïc - Ñaøo taïo, nhoùm treû, lôùp maãu giaùo ñoäc laäp tö thuïc ñöôïc saùp nhaäp, chia, taùch 
khi ñaûm baûo caùc yeâu caàu sau:

- Ñaùp öùng nhu caàu göûi treû cuûa nhaân daân.

- Ñaûm baûo an toaøn vaø quyeàn lôïi cuûa treû, goùp phaàn naâng cao chaát löôïng, hieäu quaû 
hoaït ñoäng nuoâi döôõng, chaêm soùc, giaùo duïc treû.

- Baûo ñaûm quyeàn lôïi cuûa giaùo vieân vaø nhaân vieân. Chuû nhoùm treû, lôùp maãu giaùo 
ñoäc laäp tö thuïc laø ngöôøi ñöùng teân xin pheùp thaønh laäp nhoùm treû, lôùp maãu giaùo ñoäc 
laäp tö thuïc coù ñuû tieâu chuaån sau:

- Toå chöùc, caù nhaân ñöùng teân xin pheùp thaønh laäp nhaø tröôøng, nhaø treû, nhoùm treû, 
lôùp maãu giaùo ñoäc laäp tö thuïc laø coâng daân nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät 
Nam.

- Phaåm chaát, ñaïo ñöùc. Söùc khoûe toát. 

- Coù trình ñoä vaên hoùa toát nghieäp trung hoïc cô sôû trôû leân; coù chöùng chæ boài döôõng 
chuyeân moân giaùo duïc maàm non ít nhaát laø 30 ngaøy hoaëc chöùng chæ boài döôõng caùn 
boä quaûn lyù. 

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Quyeát ñònh soá 41/2008/QÑ-BGDÑT ngaøy 25/7/2008 cuûa Boä Giaùo duïc - Ñaøo taïo 
veà vieäc ban haønh quy cheá toå chöùc vaø hoaït ñoäng tröôøng maàm non tö thuïc.

VI. LÓNH VÖÏC KHIEÁU NAÏI, TOÁ CAÙO

1. Thuû tuïc xöû lyù ñôn thö

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän Ban Thanh tra nhaân daân thuoäc UBND xaõ, phöôøng, 
thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô ñôn thö khieáu naïi, trong ñôn phaûi neâu roõ ngaøy thaùng 
naêm, hoï teân, ñòa chæ cuûa ngöôøi khieáu naïi, noäi dung, lyù do, yeâu caàu cuûa ngöôøi khieáu 
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naïi vaø phaûi coù chöõ  kyù cuûa ngöôøi khieáu naïi. Coâng chöùc tieáp nhaän ñôn thö khieáu 
naïi, toá caùo kieåm tra laïi noäi dung cuûa ñôn thö. Tröôøng hôïp hoà sô ñaõ ñaày ñuû, roõ raøng 
thì vieát giaáy heïn trao cho ngöôøi noäp. Tröôøng hôïp hoà sô khoâng hôïp leä thì coâng chöùc 
tieáp nhaän hoà sô höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm laïi cho kòp thôøi. Thôøi gian 
tieáp nhaän hoà sô: taát caû caùc ngaøy trong tuaàn theo giôø haønh chính (tröø ngaøy leã vaø 
chuû nhaät).

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän Ban thanh tra nhaân daân thuoäc UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán. Thôøi gian traû lôøi ñôn thö: ghi trong giaáy heïn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn thö khieáu naïi, toá caùo; Chöùng cöù  lieân quan. 
Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 10 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc, caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai: Ñôn khieáu naïi - Maãu soá 32 ban haønh keøm theo 
Quyeát ñònh 1131/2008/QÑ-TTCP ngaøy 18/6/2008 cuûa Thanh tra Chính phuû: “V/v 
ban haønh maãu vaên baûn trong hoaït ñoäng thanh tra giaûi quyeát khieáu naïi, toá caùo.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaûi quyeát khieáu naïi, toá caùo.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät khieáu naïi, toá caùo ñöôïc Quoác hoäi khoùa XI, kyø hoïp thöù 5 thoâng qua ngaøy 
15/6/2004.

- Quyeát ñònh 1131/2008/QÑ-TTCP ngaøy 18/6/2008 cuûa Thanh tra Chính phuû: “V/v 
ban haønh maãu vaên baûn trong hoaït ñoäng thanh tra giaûi quyeát khieáu naïi, toá caùo.
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ÑÔN KHIEÁU NAÏI

Kính göûi: ...................................................................................(1)

Hoï vaø teân: ............................................................ (2); Maõ soá hoà sô: ........................... (3)

Ñòa chæ: ...............................................................................................................................

Khieáu naïi ...................................................................................................................... (4)

Noäi dung khieáu naïi........................................................................................................ (5)

(Taøi lieäu, chöùng töø keøm theo - neáu coù)

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

.........................,  ngaøy ....... thaùng ....... naêm 200.....

Maãu soá 32
(ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 1131/2008/QÑ-

TTCP ngaøy 18 thaùng 6 naêm 2008 cuûa Toång thanh tra)

(1) Teân cô quan, toå chöùc, caù nhaân coù thaåm quyeàn giaûi quyeát khieáu naïi.

(2) Hoï teân cuûa ngöôøi khieáu naïi,

- Neáu laø ñaïi dieän khieáu naïi cho cô quan, toå chöùc thì ghi roõ chöùc danh, teân cô quan, toå chöùc maø mình ñaïi 
dieän.

- Neáu laø ngöôøi ñöôïc uûy quyeàn khieáu naïi thì ghi roõ theo uûy quyeàn cuûa cô quan, toå chöùc, caù nhaân naøo. 

(3) Noäi dung naøy do cô quan giaûi quyeát khieáu naïi ghi.

(4) Khieáu naïi laàn ñaàu (hoaëc laàn hai) ñoái vôùi quyeát ñònh, haønh vi haønh chính cuûa ai?

(5) Noäi dung khieáu naïi

- Ghi toùm taét söï vieäc daãn ñeán khieáu naïi;

- Yeâu caàu (ñeà nghò) cuûa ngöôøi khieáu naïi (neáu coù);

NGÖÔØI KHIEÁU NAÏI
(Kyù vaø ghi roõ hoï teân)
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2. Thuû tuïc tieáp daân 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän Thanh tra nhaân daân thuoäc UBND xaõ, phöôøng, 
thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô ngöôøi khieáu naïi, toá caùo phaûi xuaát trình chöùng minh 
nhaân daân vaø trình baøy trung thöïc söï vieäc, cung caáp taøi lieäu lieân quan ñeán noäi dung 
khieáu naïi toá caùo cuûa mình vaø kyù xaùc nhaän nhöõng noäi dung ñaõ trình baøy. Coâng chöùc 
tieáp nhaän khieáu naïi, toá caùo phaûn aùnh lieân quan ñeán khieáu naïi toá caùo vaø höôùng daãn 
coâng daân thöïc hieän quyeàn khieáu naïi toá caùo cuûa mình ñoàng phaûi coù traùch nhieäm giöõ 
bí maät cuûa ngöôøi khieáu naïi toá caùo khi ngöôøi khieáu naïi toá caùo coù yeâu caàu. Thôøi gian 
tieáp daân: töø 7h ñeán 11h vaø 13h30 ñeán 16h30 taát caû caùc ngaøy trong tuaàn theo giôø 
haønh chính (tröø ngaøy leã vaø chuû nhaät).

Böôùc 3. Trong thôøi haïn 10 keå töø ngaøy nhaän ñöôïc khieáu naïi, toá caùo phaûi thuï lyù 
ñeå giaûi quyeát vaø thoâng baùo cho ngöôøi khieáu naïi, toá caùo bieát. Thôøi gian giaûi quyeát 
khieáu naïi toá caùo: Ghi trong giaáy heïn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn khieáu naïi, toá caùo; Chöùng minh thö nhaân 
daân; Caùc taøi lieäu coù lieân quan ñeán vieäc khieáu naïi, toá caùo. 

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 10 ngaøy 

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc, caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù) : Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaûi quyeát khieáu nai, toá caùo.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät khieáu naïi, toá caùo ñöôïc Quoác hoäi khoùa XI, kyø hoïp thöù 5 thoâng qua ngaøy 
15/6/2004.

- Quyeát ñònh soá 30/2007/QÑ-UBND ngaøy 23/8/2007 cuûa UBND tænh Ñaék Laék: 
“V/v ban haønh quy ñònh coâng taùc tieáp coâng daân treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.

VII. LÓNH VÖÏC TAØI CHÍNH

1. Laäp Quyeát toaùn ngaân saùch nhaø nöôùc 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Caên cöù baùo caùo thu, chi haøng thaùng trong naêm coù xaùc nhaän cuûa kho baïc 
nhaø nöôùc huyeän, thò xaõ, thaønh phoá. 
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Böôùc 2: Sau ngaøy 31/12 tieán haønh khoùa soå saùch keá toaùn, taøi chính keá toaùn xaõ 
laøm baûng toång hôïp Quyeát toaùn thu, chi ngaân saùch noäp kho baïc nhaø nöôùc huyeän, 
thò xaõ, thaønh phoá.

Böôùc 3: Sau khi ñoái chieáu khôùp soá lieäu, kho baïc nhaø nöôùc  huyeän, thò xaõ, thaønh 
phoá kyù xaùc nhaän baûng quyeát toaùn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baûng toång hôïp quyeát toaùn thu vaø chi ngaân saùch; 
Soá löôïng hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 7 ngaøy laøm vieäc .

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù) : Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Vaên baûn chaáp thuaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Quyeát ñònh soá 94/2005/QÑ-BTC ngaøy 12/12/2005 cuûa Boä taøi chính veà vieäc ban 
haønh cheá ñoä keá toaùn ngaân saùch vaø taøi chính xaõ.

2. Phaân boå döï toaùn ngaân saùch nhaø nöôùc 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Caên cöù keát quaû döï chi ngaân saùch xaõ naêm tröôùc taøi chính - keá toaùn phaân 
boå döï toaùn chi tieát (Sau khi laøm vieäc, thoáng nhaát vôùi caùc ngaønh, boä phaän, ñoaøn 
theå).

Böôùc 2: Tham möu cho Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán xem xeùt vaø trình 
HÑND xaõ, phöôøng, thò traán thoâng qua ñeå phaân boå döï toaùn cho caùc ngaønh, boä phaän, 
ñoaøn theå cuûa ñòa phöông.

Böôùc 3: Toå chöùc thöïc hieän theo phaân boå ñaõ ñöôïc pheâ duyeät. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi truï sôû cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: 01 boä phaân boå döï toaùn; Hoà sô ñeå  HÑND thoâng 
qua chæ tieâu ñaõ ñöôïc phaân boå. Soá löôïng hoà sô 15 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát:  10 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù) : Khoâng.
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h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính; Baûng phaân boå 
döï toaùn chi tieát.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät ngaân saùch nhaø nöôùc ngaøy 16/12/2002.

- Quyeát ñònh soá: 94/2005/QÑ-BTC ngaøy 12/12/2005 cuûa Boä taøi chính “ V/v ban 
haønh cheá ñoä keá toaùn ngaân saùch vaø taøi chính xaõ.

3. Laäp döï toaùn ngaân saùch nhaø nöôùc 

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Thaûo luaän giöõa UBND xaõ, phöôøng, thò traán vaø UBND huyeän, thò xaõ, 
thaønh phoá.

Böôùc 2: Nhaän Quyeát ñònh veà vieäc giao döï toaùn thu, chi ngaân saùch nhaø nöôùc cuûa 
UBND huyeän, thò xaõ, thaønh phoá. 

Böôùc 3: Caên cöù Quyeát ñònh veà vieäc giao döï toaùn thu, chi ngaân saùch nhaø nöôùc cuûa 
UBND huyeän, thò xaõ, thaønh phoá ñeå caân ñoái nguoàn, xaây döïng döï toaùn thu, chi ñeå 
UBND xaõ phaán ñaáu.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Döï toaùn thu, chi Ngaân saùch xaõ xaây döïng; Bieân 
baûn thoûa thuaän giöõa UBND xaõ vaø Phoøng Taøi chính Keá hoaïch huyeän, thò xaõ, thaønh 
phoá; Quyeát ñònh giao döï toaùn thu, chi Ngaân saùch; Soá löôïng hoà sô 15 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 60 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc. 

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù) : Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Vaên baûn chaáp thuaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Toå chöùc HÑND vaø UBND ngaøy 26/11/2003.

- Luaät Ngaân saùch nhaø nöôùc ngaøy 16/12/2002.

- Quyeát ñònh soá 94/2005/QÑ-BTC ngaøy 12/12/2005 cuûa Boä Taøi chính veà vieäc ban 
haønh cheá ñoä keá toaùn ngaân saùch vaø taøi chính xaõ.
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4. Thuû tuïc thöïc hieän quy trình thaåm ñònh vaø pheâ duyeät quyeát toaùn voán 
ñaàu tö xaây döïng cô baûn

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Chuaån bò hoà sô theo quy ñònh; Thaåm tra quyeát toaùn voán ñaàu tö döï aùn 
hoaøn thaønh.

Böôùc 2: Ñònh möùc chi phí thaåm tra baùo caùo quyeát toaùn vaø kieåm toaùn döï aùn ñaàu 
tö hoaøn thaønh. Pheâ duyeät quyeát toaùn voán ñaàu tö döï aùn hoaøn thaønh;

Böôùc 3: UBND xaõ, phöôøng, thò traán laøm tôø trình göûi Phoøng Taøi chính huyeän, thò 
xaõ, thaønh phoá thaåm tra quyeát toaùn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Baùo caùo toång hôïp quyeát toaùn döï aùn hoaøn thaønh 
- Maãu 01/QTDA; Caùc vaên baûn phaùp lyù coù lieân quan - Maãu 02/QTDA; Quyeát ñònh 
pheâ duyeät baùo caùo hoaëc quyeát ñònh pheâ duyeät döï aùn ñaàu tö xaây döïng coâng trình; 
Quyeát ñònh pheâ duyeät thieát keá kyõ thuaät döï aùn hoaëc quyeát ñònh pheâ duyeät döï toaùn 
chi tieát; Quyeát ñònh chæ ñònh thaàu hoaëc truùng thaàu (neáu coù) vaø caùc vaên baûn boå sung 
(neáu coù); Soá löôïng hoà sô: 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 20 ngaøy laøm vieäc keå töø ngaøy nhaän ñuû hoà sô hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Baùo caùo toång hôïp 
quyeát toaùn döï aùn hoaøn thaønh (Maãu 01/QTDA); Caùc vaên baûn phaùp lyù coù lieân quan - 
Maãu 02/QTDA; Ban haønh keøm theo Thoâng tö soá 33/2007/TT-BTC ngaøy 09 thaùng 4 
naêm 2007 cuûa Boä Taøi chính höôùng daãn quyeát toaùn döï aùn hoaøn thaønh thuoäc nguoàn 
voán Nhaø nöôùc.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Trình pheâ duyeät.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): 

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

-  Luaät Ngaân saùch soá 01/2002/QH11 ngaøy 16/12/2002; 

- Nghò ñònh soá 60/2003/NÑ-CP ngaøy 06/6/2003 cuûa Chính phuû quy ñònh chi tieát 
vaø höôùng daãn thi haønh Luaät Ngaân saùch nhaø nöôùc. 

- Thoâng tö soá 60/2003/TT-BTC ngaøy 23/6/2003 cuûa Boä Taøi chính veà vieäc quy 
ñònh veà quan lyù ngaân saùch xaõ vaø caùc hoaït ñoäng taøi chính khaùc cuûa xaõ, phöôøng, thò 
traán.

- Thoâng tö soá 73/2007/TT-BTC ngaøy 02/7/2007 cuûa Boä Taøi chính höôùng daãn quaûn 
lyù voán ñaàu tö thuoäc nguoàn voán ngaân saùch xaõ, thò traán.
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BAÙO CAÙO TOÅNG HÔÏP
QUYEÁT TOAÙN DÖÏ AÙN HOAØN THAØNH

Teân döï aùn:..........................................................................................................................

Teân coâng trình, haïng muïc coâng trình:.................................................................................

Chuû ñaàu tö: ........................................................................................................................    

Caáp quyeát ñònh ñaàu tö:....................................................................................................... 

Ñòa ñieåm xaây döïng:.............................................................................................................

Quy moâ coâng trình:    Ñöôïc duyeät:.....................          Thöïc hieän ......................................

Toång möùc  ñaàu tö ñöôïc duyeät:............................................................................................

Thôøi gian khôûi coâng - hoaøn thaønh: Ñöôïc duyeät:..............          Thöïc hieän.........................

I/ Nguoàn voán:

Ñôn vò:  Ñoàng

Maãu soá: 01/QTDA

II/ Toång hôïp chi phí ñaàu tö  ñeà nghò quyeát toaùn:

Ñôn vò: ñoàng

Ñöôïc duyeät Thöïc hieän Taêng, giaûm

1 2 3 4= 3 - 2

 Toång coäng

- Voán NSNN

- Voán vay:

+ Vay trong nöôùc

+ Vay nöôùc ngoaøi 

- Voán khaùc

STT Toång soá noäi 
dung chi phí 

Toång möùc ñaàu 
tö ñöôïc duyeät

Toång döï toaùn 
ñöôïc duyeät

Chi phí ñaàu tö 
ñeà nghò quyeát 

toaùn

Taêng giaûm so 
vôùi döï toaùn ñöôïc 

duyeät

1

2

3  Xaây döïng

4 Thieát bò

5  Chi khaùc

6  Döï phoøng
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III/   Chi phí ñaàu tö  ñeà nghò duyeät boû khoâng tính vaøo giaù trò  taøi saûn hình thaønh qua 
ñaàu tö:

  IV/  Giaù trò taøi saûn hình thaønh qua  ñaàu tö:

STT Nhoùm
Giaù trò taøi saûn (ñoàng)

Thöïc teá Giaù quy ñoåi

1 2 3 4

Toång soá

1 Taøi saûn coá ñònh

2 Taøi saûn löu ñoäng

V/ Thuyeát minh baùo caùo quyeát toaùn 

1- Tình hình thöïc hieän döï aùn:

- Nhöõng thay ñoåi noäi dung cuûa döï aùn so vôùi quyeát ñònh ñaàu tö ñöôïc duyeät.:

+ Quy moâ, keát caáu  coâng trình, hình thöùc quaûn lyù döï aùn, thay ñoåi Chuû ñaàu tö, hình thöùc 
löïa choïn nhaø thaàu, nguoàn voán ñaàu tö, toång möùc voán ñaàu tö.

+ Nhöõng thay ñoåi veà thieát keá kyõ thuaät, toång döï toaùn ñöôïc duyeät.

 2- Nhaän xeùt, ñaùnh giaù quaù trình thöïc hieän döï aùn:

- Chaáp haønh trình töï thuû tuïc quaûn lyù ñaàu tö vaø xaây döïng cuûa Nhaø nöôùc).

- Coâng taùc quaûn lyù voán, taøi saûn trong quaù trình ñaàu tö.

 3- Kieán nghò:

  ............, ngaøy... thaùng...... naêm..........          

Chuû ñaàu tö
(Kyù, ñoùng daáu, ghi roõ hoï teân)

Ngöôøi laäp bieåu
(Kyù, ghi roõ hoï teân)

Keá toaùn tröôûng
(Kyù, ghi roõ hoï teân)

CAÙC VAÊN BAÛN PHAÙP LYÙ COÙ LIEÂN QUAN

Maãu soá: 02/QTDA

Chuû ñaàu tö
(Kyù, ñoùng daáu, ghi roõ hoï teân)

Ngöôøi laäp bieåu
(Kyù, ghi roõ hoï teân)

............, ngaøy... thaùng...... naêm..........          

STT Teân vaên baûn Kyù hieäu; ngaøy thaùng 
naêm  ban haønh

Cô quan ban 
haønh

Toång giaù trò ñöôïc 
duyeät (neáu coù) Ghi chuù

1 2 3 4 5 6
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VIII. LÓNH VÖÏC THI ÑUA, KHEN THÖÔÛNG  - TOÂN GIAÙO

1. Giaûi quyeát caùc hình thöùc khen thöôûng ñoät xuaát

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Khi coù tôø trình cuûa caùc boä phaän, ñôn vò thoân, buoân, toå daân phoá ñeà nghò 
khen thöôûng ñoät xuaát.

Böôùc 2: Hoäi ñoàng thi ñua khen thöôûng xaõ, phöôøng, thò traán hoïp xeùt.

Böôùc 3: Chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán ra quyeát ñònh khen thöôûng, Trao 
thöôûng thoâng qua hoäi nghò.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Tôø trình ñeà nghò khen thöôûng; Bieân baûn hoïp xeùt 
cuûa Hoäi ñoàng thi ñua khen thöôûng; Soá löôïng hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Chaäm nhaát 10 ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc, caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù) : Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Quyeát ñònh haønh chính; Giaáy Khen 
thöôûng.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng. 

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät thi ñua khen thöôûng ngaøy 26/11/2003 vaø Luaät söûa ñoåi boå sung moät soá ñieàu 
cuûa Luaät thi ñua khen thöôûng  ngaøy 14/6/2005.

- Nghò ñònh 121/2005/NÑ-CP ngaøy 30/9/2005 cuûa Chính phuû Quy ñònh chi tieát vaø 
höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu cuûa Luaät Thi ñua, Khen thöôûng vaø Luaät söûa ñoåi, 
boå sung moät soá ñieàu cuûa Luaät Thi ñua, Khen thöôûng.

2. Caáp ñaêng kyù sinh hoaït Toân giaùo cho caùc toå chöùc Toân giaùo

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Toå chöùc coù ñôn xin ñaêng kyù sinh hoaït ñieåm nhoùm. Caùn boä tieáp nhaän vaø 
tham möu cho laõnh ñaïo Ñaûng, Chính quyeàn xaõ, phöôøng, thò traán.

Böôùc 2: Kieåm tra thöïc teá vaø baùo caùo xin yù kieán chæ ñaïo cuûa caáp huyeän, thò xaõ, 
thaønh phoá. Thoáng nhaát vaø ra vaên baûn ñoàng yù.

Böôùc 3: Môøi ñaïi dieän ñieåm nhoùm leân ñeå trao vaên baûn.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin cuûa ñieåm nhoùm cho pheùp sinh hoaït; Vaên 
baûn chæ ñaïo cuûa huyeän, thò xaõ, thaønh phoá. Soá löôïng hoà sô 05 boä.
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d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Chaäm nhaát 2 thaùng.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Vaên baûn chaáp thuaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng. 

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

-  Phaùp leänh Toân giaùo soá 21/2004/PL-UBTVQH11, ngaøy 18/6/2004.

3. Xaùc nhaän ñôn cho ngöôøi ñaêng kyù ñi tu

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Coâng daân coù ñôn xin ñi tu noäp taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

Böôùc 2: Caùn boä tieáp nhaän ñôn, vaø kieåm tra giaáy ñoàng yù tieáp nhaän cuûa cô sôû Toân 
giaùo.

Böôùc 3: Xaùc nhaän vaøo ñôn vaø traû laïi cho coâng daân.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin xaùc nhaän cuûa coâng daân; Soá löôïng hoà sô 
02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát:  Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Xaùc nhaän vaøo ñôn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

-  Phaùp leänh Toân giaùo giaùo soá 21/2004/PL-UBTVQH11, ngaøy 18/6/2004.

IX. LÓNH VÖÏC XAÂY DÖÏNG

1. Giaûi quyeát vieäc xin söûa chöõa nhaø (giöõ nguyeân hieän traïng)

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ngöôøi daân coù ñôn xin söûa chöõa nhaø noäp taïi boä phaän ñòa chính - xaây döïng 
UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 
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Böôùc 2: Caùn boä xaây döïng tieáp nhaän ñôn vaø ñi kieåm tra thöïc teá.

Böôùc 3: Xaùc nhaän vaøo ñôn vaø trình laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, thò traán xem 
xeùt giaûi quyeát.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin söûa chöõa nhaø; Baûn veõ sô boä (neâu roõ caùch 
thöùc söûa chöõa nhaø); Soá löôïng hoà sô 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù) : Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Luaät Xaây döïng, ngaøy 26/11/2003.

2. Laäp döï toaùn xaây döïng, söûa chöõa caùc coâng trình nhoû coù voán ñaàu tö töø 
nguoàn ngaân saùch xaõ

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Caên cöù nhu caàu thöïc teá caàn xaây döïng taïi ñòa baøn xaõ, phöôøng, thò traán 
caùn boä xaây döïng laäp keá hoaïch xaây döng, söûa chöõa caùc coâng trình nhoû coù voán ñaàu tö 
töø nguoàn ngaân saùch xaõ, phöôøng, thò traán (ñaõ ñöôïc pheâ duyeät).

Böôùc 2: Caùn boä xaây döïng kieåm tra thöïc teá vaø laäp döï toaùn chi tieát.

Böôùc 3: Trình laõnh ñaïo UBND xaõ, phöôøng, thò traán xem xeùt ñeå boá trí nguoàn voán 
trieån khai xaây döïng.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Keá hoaïch xaây döïng, söûa chöõa; Döï toaùn chi tieát; 
Baûn veõ (Maët baèng, caùch thöùc söûa chöõa, caûi taïo); Soá löôïng hoà sô 03 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 30 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Toå chöùc.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Baûn döï toaùn xaây döïng.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.
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l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Xaây döïng, ngaøy 26/11/2003.

3. Hoøa giaûi, giaûi quyeát tranh chaáp ñoái vôùi caùc hoaït ñoäng xaây döïng

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi Boä phaän Ñòa chính - Xaây döïng thuoäc UBND xaõ, phöôøng, 
thò traán. Khi ñeán noäp hoà sô caù nhaân phaûi xuaát trình giaáy chöùng minh nhaân daân. 
Coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô kieåm tra tính phaùp lyù vaø noäi dung hoà sô: Tröôøng hôïp hoà 
sô ñaây ñuû, hôïp leä thì vieát giaáy nhaän hoà sô cho ngöôøi noäp. Tröôøng hôïp thieáu, hoaëc 
khoâng hôïp leä thì coâng chöùc tieáp nhaän hoà sô höôùng daãn ñeå ngöôøi ñeán noäp hoà sô laøm 
laïi, boå sung kòp thôøi. Thôøi gian tieáp nhaän hoà sô: Töø 7h30 ñeán 11h00 saùng thöù ba 
cho ñeán saùng thöù saùu haøng tuaàn (tröø ngaøy leã nghæ).

Böôùc 3: Giaûi quyeát theo caùc böôùc sau caùn boä Ñòa chính - Xaây döïng coù traùch nhieäm 
xaùc minh tình traïng söû duïng, tranh chaáp nhaø, ñaát, ñoái chieáu vôùi quy hoaïch söû duïng 
ñaát, söï phuø hôïp vôùi quy hoaïch söû duïng ñaát. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc. 

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn khieáu naïi; Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng 
ñaát, giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát ôû vaø quyeàn sôû höõu nhaø ôû hoaëc moät trong 
caùc giaáy tôø thuoäc khoaûn 1, 2 vaø 5 Ñieàu 50 Luaät ñaát ñai hoaëc caùc giaáy tôø coù lieân 
quan; Soá löôïng hoà sô 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 05 ngaøy.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán. 

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Vaên baûn xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng. 

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Nhaø ôû ngaøy 29/11/2005.

- Luaät Ñaát ñai ngaøy 26/11/2003.

- Coâng vaên soá 01/LTSXD-SNV ngaøy 17/01/2007 veà vieäc höôùng daãn chöùc naêng 
nhieäm vuï quyeàn haïn cuûa cô quan quaûn lyù nhaø nöôùc veà xaây döïng caáp huyeän, caáp xaõ.

4. Thuû tuïc caáp giaáy pheùp xaây döïng nhaø ôû rieâng leû noâng thoân ñaõ coù quy 
hoaïch

a) Trình töï thöïc hieän:

- Ngöôøi xin caáp pheùp xaây döïng noäp hoà sô xin caáp giaáy pheùp xaây döïng ñaày ñuû theo 
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quy ñònh taïi UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

- Caùn boä ñòa chính xaây döïng thaåm ñònh hoà sô ñuû ñieàu kieän thì trình hoà sô leân 
chuû tòch UBND xaõ, phöôøng, thò traán caáp pheùp.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin caáp pheùp xaây döïng theo quy hoaïch; Baûn 
veõ thieát keá; Giaáy tôø veà ñaát; Soá löôïng hoà sô: 02 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 20 ngaøy laøm vieäc keå töø ngaøy nhaän ñuû hoà sô hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): khoâng.

h) Leä phí: Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy pheùp xaây döïng.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Luaät Xaây döïng naêm 2003; 

- Quyeát ñònh soá 34/2007/QÑ-UBND ngaøy 5/9/2007 cuûa UBND tænh Ñaék Laék ban 
haønh quy ñònh veà quy trình caáp giaáy pheùp xaây döïng treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.

5. Xaùc nhaän tình traïng nhaø, ñaát

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Ngöôøi yeâu caàu xaùc nhaän tình traïng nhaø, ñaát chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo 
quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. Neáu noäp 
hoà sô vaøo cuoái buoåi laøm vieäc buoåi saùng thì nhaän hoà sô vaøo buoåi chieàu, neáu noäp hoà 
sô vaøo cuoái ngaøy laøm vieäc thì nhaän hoà sô vaøo ngaøy laøm vieäc tieáp theo.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: 01 boä hoà sô goàm: Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû 
duïng ñaát hoaëc Ñôn xin xaùc nhaän tình traïng nhaø, ñaát trong tröôøng hôïp chöa coù Giaáy 
nhaän quyeàn söû duïng ñaát (vieát tay); Caùc giaáy tôø lieân quan ñeán vieäc xin xaùc nhaän 
tình traïng nhaø, ñaát ngoaøi Giaáy nhaän quyeàn söû duïng ñaát (neáu coù).

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc ñoái vôùi vuï vieäc bình thöôøng vaø 2 
ngaøy laøm vieäc ñoái vôùi vuï vieäc phöùc taïp keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.
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e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân.

g) Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h) Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy xaùc nhaän.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Nghò ñònh 197/NÑ-CP ngaøy 03/12/2004 cuûa Chính phuû veà boài thöôøng, hoã trôï taùi 
ñònh cö khi Nhaø nöôùc thu hoài ñaát.

- Thoâng tö ngaøy cuûa Boä Taøi nguyeân vaø moâi tröôøng höôùng daãn thi haønh Nghò ñònh 
197/NÑ-CP ngaøy 03/12/2004.

6. Ñieàu chænh giaáy pheùp xaây döïng nhaø ôû taïi nhöõng ñieåm daân cö noâng 
thoân ñaõ coù quy hoaïch xaây döïng ñöôïc duyeät

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp 
luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: 01 boä hoà sô goàm: Ñôn xin thay ñoåi thieát keá (vieát 
tay); Baûn chính giaáy pheùp xaây döïng keøm theo baûn veõ ñaõ ñöôïc duyeät; Baûn veõ thieát 
keá theå hieän noäi dung ñieàu chænh.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 7 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Khoâng.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Quyeát ñònh 34/QÑ-UBND ngaøy 05/06/2007 cuûa UBND tænh Ñaék Laék ban haønh 
quy ñònh veà quy trình caáp giaáy pheùp xaây döïng treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.
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7. Gia haïn giaáy pheùp xaây döïng

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ngöôøi coù nhu caàu gia haïn giaáy pheùp xaây döïng chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo 
quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô  taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô  taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: 01 boä hoà sô goàm: Ñôn xin gia haïn giaáy pheùp xaây 
döïng (vieát tay); Baûn chính giaáy pheùp xaây döïng.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 5 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy pheùp xaây döïng gia haïn.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Quyeát ñònh 34/QÑ-UBND ngaøy 05/09/2007 cuûa UBND tænh Ñaék Laék ban haønh 
quy ñònh veà quy trình caáp giaáy pheùp xaây döïng treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.

8. Caáp giaáy pheùp xaây döïng nhaø ôû taïi nhöõng ñieåm daân cö noâng thoân ñaõ 
coù quy hoaïch xaây döïng ñöôïc duyeät

a) Trình töï thöïc hieän:

Böôùc 1: Caù nhaân coù yeâu caàu chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. 

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô: Ñôn xin pheùp xaây döïng (vieát tay); Baûn sao coù 
chöùng thöïc moät trong caùc loaïi giaáy tôø veà quyeàn söû duïng ñaát; Hoà sô thieát keá, Baûn 
veõ 03 boä. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: 15 ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.
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e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy pheùp xaây döïng.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính:

- Quyeát ñònh 34/QÑ-UBND ngaøy 05/09/2007 cuûa UBND tænh Ñaék Laék ban haønh 
quy ñònh veà quy trình caáp giaáy pheùp xaây döïng treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.

9. Xaùc nhaän hoà sô xin pheùp xaây döïng, caûi taïo nhaø

a) Trình töï thöïc hieän: 

Böôùc 1: Ngöôøi muoán xaây döïng, caûi taïo nhaø chuaån bò ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh 
cuûa phaùp luaät.

Böôùc 2: Noäp hoà sô taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn.

Böôùc 3: Nhaän keát quaû taïi boä phaän tieáp nhaän vaø hoaøn traû hoà sô taïi UBND xaõ, 
phöôøng, thò traán trong giôø haønh chính vaøo caùc ngaøy laøm vieäc trong tuaàn. Neáu noäp 
hoà sô vaøo cuoái buoåi laøm vieäc buoåi saùng thì nhaän hoà sô vaøo buoåi chieàu, neáu noäp hoà 
sô vaøo cuoái ngaøy laøm vieäc thì nhaän hoà sô vaøo ngaøy laøm vieäc tieáp theo.

b) Caùch thöùc thöïc hieän: Tröïc tieáp taïi cô quan haønh chính nhaø nöôùc.

c) Thaønh phaàn, soá löôïng hoà sô:  Ñôn xin pheùp xaây döïng, caûi taïo nhaø (vieát tay); 
Baûn sao coù chöùng thöïc Giaáy chöùng nhaän quyeàn söû duïng ñaát hoaëc giaáy tôø coù xaùc 
nhaän lieân quan ñeán thöûa ñaát xaây döïng, caûi taïo. Soá löôïng 01 boä.

d) Thôøi haïn giaûi quyeát: Trong ngaøy laøm vieäc keå töø khi nhaän ñuû hoà sô hôïp leä.

ñ) Cô quan thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: UBND xaõ, phöôøng, thò traán.

e) Ñoái töôïng thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Caù nhaân. 

g)  Teân maãu ñôn, maãu tôø khai (neáu coù vaø ñeà nghò ñính keøm): Khoâng.

h)  Leä phí (neáu coù): Khoâng.

i) Keát quaû thöïc hieän thuû tuïc haønh chính: Giaáy pheùp xaây döïng hoaëc xaùc nhaän 
ñoàng yù cho caûi taïo nhaø.

k) Yeâu caàu, ñieàu kieän thöïc hieän thuû tuïc haønh chính (neáu coù): Khoâng.

l) Caên cöù phaùp lyù cuûa thuû tuïc haønh chính: 

- Quyeát ñònh 34/QÑ-UBND ngaøy 05/09/2007 cuûa UBND tænh Ñaék Laék ban haønh 
quy ñònh veà quy trình caáp giaáy pheùp xaây döïng treân ñòa baøn tænh Ñaék Laék.
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In 300 cuoán, khuoân khoå 20,5x29. 
In taïi Coâng ty TNHH moät thaønh vieân In Dak Lak,

Soá 45 Nguyeãn Taát Thaønh - Tp. Buoân Ma Thuoät


