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Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;
Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Xây dựng tại Tờ trình số 77/TTr-SXD ngày 06/6/2019,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Xây dựng. Chi tiết, có Phụ lục đính kèm 44 thủ tục hành chính.

Điều 2. Giao Sở Thông tin và Truyền thông chủ trì, phối hợp với cơ quan có liên quan căn cứ quy trình nội bộ tại Điều 1 Quyết định này xây dựng quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính tại phần mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh (địa chỉ http://motcua.haiduong.gov.vn) theo quy định. Hoàn thành trong thời hạn 5 ngày, kể từ ngày nhận được Quyết định này.

Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc các Sở: Xây dựng, Thông tin và Truyền thông; Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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PHỤ LỤC
QUY TRÌNH NỘI B ộ GIẢI QUYET THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 



THUỘC THẨM QÙYÈN GIAI QUYẾT CỦẢ SỞ XÂY DựNG
(Kèm theo Ouyết định sổ 2191/QĐ-UBND 



ngày 28 tháng 6 năm 2019 của UBND tỉnh Hải Dương)



Phần I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH



STT TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
I LĨNH V ực ỌUY HOẠCH KIẾN TRUC
1 Thẩm đinh, nhê duvêt nhiêm vu auv hoach. nhiêm vu điều chỉnh QUV 



hoạch xây dựng thuộc thẩm quyền phê duyệt của UBND cấp tỉnh.



Thẩm đinh, nhê duvêt đồ án auv hoach. đồ án điều chỉnh auv hoach xâv 
dựng thuộc thẩm quyền phê duyệt của UBND cấp tỉnh.



II LĨNH v ư c  HO AT ĐÔNG XÂY DƯNG • • • •



3 Thẩm đinh du án/du án điều chỉnh hoăc thẩm đinh thiết kế cơ sở/thiết kế 
cơ sở điều chỉnh {quy định tại Điểm b Khoản 2, Điểm b Khoản 3, Điểm b 
Khoản 5 Điều 10 của Nghị định 59 được sửa đổi bởi Khoản 4 Điều 1 Nghị 
định 42; Khoản 4 Điều 10 Nghị định 59/2015/NĐ-CP Khoản 4 Điều 1 Nghị 
định 42/2017/NĐ-CP)



4 Thẩm đinh Báo cáo kinh tế - kv thuât/Báo cáo kinh tế - kv thuât điều 
chỉnh; thiết kế bản vẽ thi công, dự toán xây dựng/thiết kế bản vẽ thi công, 
dự toán xây dựng điều chỉnh của Báo cáo kinh tế - kỹ thuật {quy định tại 
Điều 5, Điều 10 Nghị định 59/2015/NĐ-CP;Khoản 5 Điều 1 Nghị định
sổ 42/2017/NĐ-CP;)



5 Thẩm đinh thiết kế, du toán xâv dima/ thiết kế. dư toán xâv dưn2 điều 
chỉnh (quy định tại đi êm b Khoản 1 Điều 24, điểm b Khoản 1 Điều 25, 
điểm b Khoản ỉ  Điều 26 Nghị định sổ 59/2015/NĐ-CP; Khoản 9, 10 và 
11 Điều 1 Nghị định sổ 42/2017/NĐ-CP);



6 CấD 2Ĩấv nhén xâv dưn2 mới đối với côn2 trình cấp I. II: côn2 trình tôn 
giáo; công trình di tích lịch sử - văn hóa, tượng đài, tranh hoành tráng 
được xếp hạng; công trình trên các tuyến, trục đường phố chính trong đô 
thị; công trình thuộc dự án có vốn đầu tư trực tiếp nước ngoài.



7 CấD 2Ĩấv nhén di dời đối với côna trình cấp I. II: côn2 trình tôn 2Ĩáo: 
công trình di tích lịch sử - văn hóa, tượng đài, tranh hoành tráng được 
xếp hạng; công trình trên các tuyến, trục đường phố chính trong đô thị; 
công trình thuộc dự án có vốn đầu tư trực tiếp nước ngoài.



2











STT TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
8 CấD lai giấv DhéD xâv dưng đối với công trình cấn L TT: công trình tôn 



giáo; công trình di tích lịch sử - văn hóa, tượng đài, tranh hoành tráng 
được xếp hạng; công trình trên các tuyến, trục đường phố chính trong đô 
thị; công trình thuộc dự án có vốn đầu tư trực tiếp nước ngoài.



9 Điền chỉnh đối với công trình cấp L II: công trình tôn giáo: công trình di 
tích lịch sử - văn hóa, tượng đài, tranh hoành tráng được xếp hạng; công 
trình trên các tuyến, trục đường phố chính trong đô thị; công trình thuộc 
dự án có vốn đâu tư trực tiếp nước ngoài.



10 Gia han. đối với công trình cấn I. II: công trình tôn giáo: công trình di 
tích lịch sử - văn hóa, tượng đài, tranh hoành tráng được xếp hạng; công 
trình trên các tuyến, trục đường phố chính trong đô thị; công trình thuộc 
dự án có vốn đầu tư trực tiếp nước ngoài.



11 Cấn giấv nhép sửa chữa, cải tao đối với công trình cấp I. II: công trình 
tôn giáo; công trình di tích lịch sử - văn hóa, tượng đài, tranh hoành 
tráng được xếp hạng; công trình trên các tuyến, trục đường phố chính 
trong đô thị; công trình thuộc dự án có vốn đầu tư trực tiếp nước ngoài.



12 Cấn chứng chỉ hành nghề hoat đông XD hang II. III



13 Cấn nâng hang chứng chỉ hành nghề hoat đông xâv dưng hang II. III



14 Điều chỉnh, bổ sung chứng chỉ hành nghề HĐXD hang II. III



15 Cấn lai chứng chỉ hành nghề HĐXD hang II. III (đối với trường hơD bi 
thu hồi quy định tại điểm b, c, d Khoản 2 Điều 44a Nghị định số 
100/2018/NĐ-CP)



16 Cấn lai chứng chỉ hành nghề hoat đông xâv dưng hang II. III (trường 
hợp chứng chỉ hết hạn)



17 Cấp lai chứng chỉ hành nghề hoat đông xâv dưng hang II. III (trường 
hợp chứng chỉ còn hạn nhưng bị mất hoặc hư hỏng);



18 Cấn lai chứng chỉ hành nghề hoat đông xâv dưng hang II. Ill do lỗi của 
cơ quan cấp



19 Chuvển đổi chứng chỉ hành nghề hoat đông xâv dưng hang II. III của cá 
nhân nước ngoài



20 Cấn chứng chỉ năng lưc hoat đông xâv dưng hạng II, III
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STT TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
21 CấD lai chứng chỉ năng lưc hoat đông xâv dựng hang II, III do chứng chỉ 



năng lực cũ bị mất hoặc hư hỏng hoặc hết thời hạn hiệu lực.



22 Điều chỉnh, bổ sung chứng chỉ năng lục hoạt động xâv dung hang II, III 
(về lĩnh vực hoạt động và hạng)



23 Thủ tuc cấn giấv phép hoạt động xâv dụng cho tổ chức và cá nhân nước 
ngoài hoạt động xây dựng tại Việt Nam (sau đây gọi tắt là Nhà thầu): 
Thực hiện hợp đồng của dự án nhóm B, c



24 Thủ tuc điều chỉnh giấv phép hoat đông xâv dưng cho tổ chức và cá
nhân nước ngoài hoat đông xâv dưng tai Viêt Nam í sau đâv goi tắt là 
Nhà thầu): Thực hiện hợp đồng của dự án nhóm B, c



III LĨNH V ực QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG CÔNG TRÌNH



25 Thủ tuc kiểm tra công tác nghiêm thu đưa công trình vào sử dung đối 
với các công trình trên địa bàn thuộc trách nhiệm quản lý của Sở Xây 
dựng, trừ các công trình thuộc thẩm quyền kiểm tra của Hội đồng 
nghiệm thu Nhà nước các công trình xây dựng, cơ quan chuyên môn về 
xây dựng trực thuộc Bộ Xây dựng



IV LĨNH VƯC GIÁM ĐINH Tư PHÁP XÂY DƯNG • • •



26 Bổ nhiêm giám đinh viên tu  pháp xâv dung đối với cá nhân khác không 
thuộc thấm quyền giải quyết của Bộ Xây dựng



27 Đăng ký công bố thông tin người giám đinh tư pháp xâv dưng theo vu 
việc, tổ chức giám định tư pháp xây dựng theo vụ việc đối với các cá 
nhân, tổ chức không thuộc thẩm quyền giải quyết của Bộ Xây dựng, văn 
phòng giám định tư pháp xây dựng trên địa bàn được ủ y  ban nhân dân 
tỉnh cho phép hoạt động.



28 Điều chỉnh, thav đổi thông tin cá nhân, tổ chức giám đinh tư pháo xâv 
dựng đối với cá nhân, tổ chức do ủ y  ban nhân dân cấp tỉnh đã tiếp nhận 
đăng ký, công bố thông tin



V LĨNH VƯC HA TẦNG VÀ PHÁT TRIỂN ĐÔ THI • • •



29 cấo  giấv ohéo chăt ha. di ch chuvển câv xanh



VI LĨNH v ư c  NHÀ Ở •



30 Thủ tuc thông báo nhà ở hình thành trong tương lai đủ điều kiên đươc
bán. thuê mua
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STT TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
31 Thủ tuc đề nghi UBND cấD tỉnh chấn  thuân chủ trương đầu tư dư án xây



dưng nhà ở theo auv đinh tai Khoản 5 Điều 9 của Nghi đinh
99/2015/NĐ-CP



32 Thủ tuc đề nghi UBND cấn tỉnh chấn thuân chủ trương đầu tư dư án xâv 
dựng nhà ở theo quy định tại Khoản 6 Điều 9 của Nghị định 
99/2015/NĐ-CP



33 Thủ tuc lưa chon chủ đầu tư dư án xâv dưng nhà ở thương mai đối với 
trường hợp chỉ định chủ đầu tư quy định tại Khoản 2 Điều 18 Nghị định 
số 99/2015/NĐ-CP



34 Thủ tuc thuê nhà ở công vu thuôc thẩm auvền quản lv của UBND cấp tỉnh.



35 Thủ tuc thuê, thuê mua nhà ở xã hôi thuôc sở hữu nhà nước



36 Thủ tuc cho thuê nhà ở cũ thuôc sở hữu nhà nước



37 Thủ tuc bán nhà ở cũ thuôc sở hữu nhà nước



38 Thủ tuc thẩm đinh giá bán. thuê mua. thuê nhà ở xã hôi đươc đầu tư xâv 
dựng theo dự án bằng nguồn vốn ngoài ngân sách nhà nước trên phạm vi 
địa bàn tỉnh



39 Công nhân hang/công nhân lai hang nhà chung cư



40 Công nhân điều chỉnh hang nhà chung cư



VII LĨNH VƯC KINH DOANH BẤT ĐÔNG SẢN • •



41 Thủ tuc chuvển nhương toàn bô hoăc môt nhẩn dư án bất đông sản do 
UBND cấp tỉnh, cấp huyện quyết định.



42 Thủ tuc Cấn mới chứng chỉ môi giới bất đông sản



43 Thủ tuc Cấn lai (cấn đổi) chứng chỉ hành nghề môi giới bất đông sản 
do bị mất, bị rách, bị cháy, bị hủy hoại do thiên tai hoặc lý do bất khả 
kháng hoặc cấp lại chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản do hết 
hạn (hoặc gần hết hạn).



VIII LĨNH VƯC VẢT LIÊU XÂY DƯNG • • • •



44 Công bố hơn auv sản nhẩm, hàng hóa vât liêu xâv dung
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Phần II
NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ



1. Thủ tục Thẩm định, phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch, nhiệm vụ điều 
chỉnh quy hoạch xây dựng thuộc thẩm quyền phê duyệt của UBND cấp 
tỉnh.



1.1 Thời hạn giải quyết:
- Sở Xây dựng kiểm fra, thấm định hồ sơ và trình UBND tình phê duyệt 



trong thời gian không quá 20 ngày làm việc.
- UBND tỉnh phê duyệt nhiệm vụ trong thời gian không quá 15 ngày làm



việc.
1.2. Quy trình giải quyết:
1.2.1. Sơ đồ thực hiện



Các bước 
thực hiện



Nội dung công việc Trách nhiệm 
thưc hiên______ 1____ t_____



Thời gian 
thưc hiên__ 1____t__



BI Hướng dẫn 
'v sơ của tổ c



, tiếp nhận hồ
hức, cá nhân )  *



Trung tâm phục 
vụ hành chính 
công của tỉnh



1/2 ngày



B2



1r
Văn phòng Sở 



Xây dựng



Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 



hồ sơ



Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục 
vụ HCC của tỉnh



-------- ►



--------------------------- » F---------------------------------------------------------------------------------------- -



B3 Thẩm đinh hồ sơ -------- ►
Phòng Quy 



hoạch kiến trúc 17 ngày



B4



1r



Lãnh đạo Sở Xây 
dựng 2,5 ngàyKý duyệt Tờ trình, Hồ sơ 



trình UBND tình
-------►



B5



1r



Văn phòng 
UBND tỉnh 10,5 ngàyThẩm tra hồ sơ -------►



T
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1.2.2. Diễn giải sơ đồ 
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ 
công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm fra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy dinh thì 
tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn 
phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngay cho phòng Quy hoạch kiến trúc thụ lý theo quy định.
- Phòng Quy hoạch kiến trúc tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời gian 17 



ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở (Nếu hồ sơ đủ 
điều kiện thì soạn thảo Tờ trình trình lãnh đạo Sở phê duyệt);



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thẩm định có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thẩm định đến người 
đề nghị thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) 
lần trong quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp 
không đứng với quy định. Trong thời hạn 3 (ba) ngày kể từ ngày nhận được yêu 
cầu của cơ quan thẩm định, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện việc 
bổ sung hồ sơ thì cơ quan thẩm định dừng việc thẩm định, người đề nghị thẩm 
định trình thẩm định lại khi có yêu cầu.
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- Trong thời hạn 2,5 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký hồ sơ, tờ trình.
- Văn phòng UBND tỉnh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 10,5 



ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.
- Trong thời hạn 04 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 



quả cho Văn phòng UBND tỉnh gửi về Trung tâm Phục vụ hành chính công để 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn Vi ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.



8











2. Thủ tục Thẩm định, phê duyệt đồ án quy hoạch, đồ án điều chỉnh quy 
hoạch xây dựng thuộc thẩm quyền phê duyệt của UBND cấp tỉnh.



2.1. Thời hạn giải quyết:
- Thời gian thẩm định không quá 25 ngày làm việc
- Thời gian phê duyệt 15 ngày làm việc
(Chính phủ quy định tại Nghị định sổ 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 



và Nghị định số 44/2015/NĐ-CP ngày 06/5/2015)
2.2. Quy trình giải quyết:
2.2.1. Sơ đồ thực hiện
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B8
Chuyển kết quả đến Trung 



tâm Phục vụ Hành chính công ------- 1
Văn phòng 
UBND tỉnh 1/2 ngày



B9 Trả kết quả cho t o ^ \
'v chức, cá nhân )  *



Trung tâm phục 
• vụ hành chính 



công của tỉnh



Không 
tính thời 



gian



2.2.2 Diễn giải sơ đồ 
a) Tiếp nhận hồ sơ



- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp 
nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn phòng Sở 
Xây dựng trong thời gian 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa 
đầy đủ thi lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phụ vụ hành chính 



công, chuyển ngay cho phòng Quy hoạch kiến trúc thụ lý theo quy định.
- Phòng Quy hoạch kiến trúc tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời gian 21 



ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở (Nếu hồ sơ đủ điều 
kiện thì soạn thảo Tờ trình trình lãnh đạo Sở phê duyệt);



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thẩm định có trách nhiệm 
xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thẩm định đến người đề nghị 
thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) lần ưong 
quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp không đúng 
với quy định. Trong thời hạn 3(ba) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của cơ 
quan thẩm định, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện việc bổ sung hồ sơ 
thì cơ quan thẩm định dừng việc thẩm định, người đề nghị thẩm định trình thẩm 
định lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 3,5 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký duyệt hồ sơ, tờ trình.
- Văn phòng UBND tỉnh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 10,5 



ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.
- Trong thời hạn 04 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 



quả cho Văn phòng UBND tỉnh gửi về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn Vi ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ Văn 



phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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3.Thủ tục Thẩm định dự án/dự án điều chỉnh hoặc thẩm định thiết 
kế cơ sở/thiết kế cơ sở điều chỉnh {quy định tại Điểm b Khoản 2, Điểm b 
Khoản 3, Điểm b Khoản 5 Điều 10 của Nghị định 59 được sửa đỏi bởi Khoản 4 
Điểu 1 Nghị định 42 Khoản 4 Điều 10 Nghị định 59/2015/NĐ-CP Khoản 4 Điều 
1 Nghị ánh 42/2017/NĐ-CP)



3.1. Thời hạn giải quyết:
- Đổi với thấm định dự ản/dự án điều chỉnh:
+ Không quá 30 ngày đối với dự án nhóm B;
+ Không quá 20 ngày đối với dự án nhóm c.
- Đổi với thẩm định thiết kế cơ sở/thiết kế cơ sở điều chỉnh:
+ Không quá 20 ngày đối với dự án nhóm B;
+ Không quá 15 ngày đối với dự án nhóm c.
3.2. Quy trình giải quyết:
3.2.1. Sơ đồ thực hiện
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B4 ^  Ký du 
hồ s



yệt »
ơ



Lãnh đạo Sở 
Xây dựng



01 ngày



B5



1
Văn phòng 



Sở Xây dưng
1/2 ngàyChuyển kết quả đến Trung 



tâm Phục vụ hành chính công *



B6



1
Trung tâm 



phục vụ hành 
chính công 



của tỉnh



Không tính 
thời gianTrả kết quả cho tổ " " 'x  



chức, cá nhân )  *



3.2.2. Diễn giải sơ đồ 
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc ậửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyên trên Công dịch vụ công.
- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 



thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì 
tiếp nhận gửi giấy hẹn/ mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Vãn 
phòng Sở Xây dựng ừong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngay cho phòng Quản lý xây dựng thụ lý theo quy định.
- Phòng Quản lý xây dựng tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời gian quy 



định (đổi với dự án, dự án điều chỉnh nhóm B là 28 ngày, nhóm c là 18 ngày; 
đoi với thiết kế cơ sở, thiết kế cơ sở điều chỉnh thuộc dự án, dự án điều chỉnh 
nhóm A là 28 ngày, nhóm B là 18 ngày, nhóm là c 13 ngày) kể từ ngày nhận 
bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở.



- Trong thời hạn 5 (năm) ngày làm việc, cơ quan thẩm định có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thẩm định đến người 
đề nghị thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu một 
(01) lần trong quá trình thầm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường 
hợp không đúng với quy định. Trong thời hạn hai mươi (20) ngày kể từ ngày 
nhận được yêu cầu của cơ quan thấm định, nếu người đề nghị thấm định không 
thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì cơ quan thẩm định dừng việc thẩm định, 
người đề nghị thấm định trình thầm định lại khi có yêu cầu.
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- Trong thời hạn 5 (năm) ngày làm việc kể từ ngày bắt đầu thực hiện 
thầm định, cơ quan thấm định có trách nhiệm gửi văn bản lấy ý kiến các cơ 
quan, tổ chức có liên quan. Thời hạn có văn bản trả lời của cơ quan, tổ chức có 
liên quan đến dự án, thiết kế cơ sở nhu sau: Không quá 20 ngày đối với dự án 
nhóm A, không quá 15 ngày đối với dự án nhóm B, không quá 10 ngày đối với 
dự án nhóm c. Nếu quá thời hạn, các cơ quan, tổ chức liên quan không có văn 
bản trả lời thi được xem như đã chấp thuận về nội dung xin ý kiến và chịu 
trách nhiệm về lĩnh vực mình quản lý.



- Trong thời hạn 01 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký Thông báo kết quả 
thấm định.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư Sở Xây dựng đóng dấu vào kết 
quả thụ lý hồ sơ và chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết 
quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ, kết quả và trả cho người đề nghị thẩm định
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh/SỞ Xây dựng và trả cho Tổ chức/cá nhân trực tiếp tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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4. Thủ tục Thẩm định Báo cáo kinh tế - kỹ thuật/Báo cáo kinh tể - kỹ 
thuật điều chỉnh; thiết kế bản vẽ thỉ công, dự toán xây dựng/thiết kế bản vẽ 
thi công, dự toán xây dựng điều chỉnh của Báo cáo kinh tế - kỹ thuật (quy 
định tại Điều 5, Điều 10 Nghị định 59/2015/NĐ-CP;Khoản 5 Điều 1 Nghị 
định số 42/2017/NĐ-CP)



4.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 20 ngày làm việc.
4.2. Quy trình giải quyết:
4.2.1. So'đồ thưc hiên



Các bước
thưc hiên • •



Nội dung công việc Trách nhiệm
thưc hiên • •



Thời gian thực 
hiện



BI
f  Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
y  sơ của tổ chức, cá nhân )  *



1 ______



Trung tâm 
phục vụ hành 



chính công 
của tỉnh



1/2 ngày



B2 Văn phòng 
Sở Xây dựng



Chuyển ngay sau 
khi nhận hồ sơ



Nhận hồ sơ từ Trung tâm 
phục vụ HCC của tỉnh



----- ►



B3
Thẩm định hồ s 
cơ quan liên qu 



ý kiến của các c



ơ, lấy ý kiến các 
an, tổng hơp các 
ơ quan lấy ý kiến



----- ► Phòng Quản 
lý xây dựng 18 ngày



B4 Ký du> 
^  sc



'êt hồ t Lãnh đạo Sở 
Xây dựng 01 ngày



B5



\
Văn phòng 



Sở Xây dưng 1/2 ngày
Chuyển kết quả đến Trung tâm 



Phục vụ hành chính công ---- ►



B6



'



Trả kết q 
X. chức, c



’



uả cho tổ
á nhân )  *



Trung tâm 
phuc vu hành 



chính công 
của tỉnh



Không tính thời 
gian
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4.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ 
công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/ mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngay cho phòng Quản lý xây dựng thụ lý theo quy định.
- Phòng Quản lý xây dựng tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời gian quy 



định (18 ngày) kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở.



- Trong thời hạn 5 (năm) ngày làm việc, cơ quan thấm định có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thấm định đến người 
đề nghị thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu một 
(01) lần trong quá trình thẩm định) hoặc ừả lại hồ sơ thấm định trong trường 
hợp không đúng với quy định. Trong thời hạn hai mươi (20) ngày kể từ ngày 
nhận được yêu cầu của cơ quan thẩm định, nếu người đề nghị thấm định không 
thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì cơ quan thẩm định dừng việc thẩm định, 
người đề nghị thầm định trình thầm định lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 5 (năm) ngày làm việc kể từ ngày bắt đầu thực hiện 
thẩm định, cơ quan thẩm định có trách nhiệm gửi văn bản lấy ý kiến các cơ 
quan, tổ chức có liên quan. Thời hạn có văn bản trả lời của cơ quan, tổ chức có 
liên quan không quá không quá 10 ngày. Nếu quá thời hạn, các cơ quan, tổ 
chức liên quan không có văn bản trả lời thì được xem như đã chấp thuận về nội 
dung xin ý kiến và chịu trách nhiệm về lĩnh vực mình quản lý.



- Trong thời hạn 01 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký Thông báo kết quả 
thâm định.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư Sở Xây dựng đóng dấu vào kết 
quả thụ lý hồ sơ và chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết 
quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ, kết quả và trả cho người đề nghị thẩm định
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh/SỞ Xây dựng và trả cho Tổ chức/cá nhân trực tiếp tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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5. Thủ tục Thẩm định thiết kế, dự toán xây dựng/ thiết kế, dự toán xây 
dựng điều chỉnh (quy định tại điểm b Khoản 1 Điều 24, điểm b Khoản 1 
Điều 25, điểm b Khoản 1 Điều 26 Nghị định số 59/2015/NĐ-CP; Khoản 9, 
10 và 11 Điều 1 Nghị định số 42/2017/NĐ-CP);



5.1. Thời hạn giải quyết:
- Đối với công trình cấp II và cấp III: Không quá 30 ngày làm việc.
- Đối với các công cấp IV: Không quá 20 ngày làm việc.
5.2. Quy trình giải quyết:
5.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •



Các bước
thưc hiên • •



Nội dung công việc Trách nhiệm
thưc hiên • •



Thòi gian 
thực hiện



BI
s '  Hướng dẫn, tiếp nhận hồ



sơ của tổ chức, cá nhân )  *



_________________1____________________



Trung tâm 
phục vụ hành 



chính công 
của tỉnh



1/2 ngày



B2 Văn phòng 
Sở Xây dựng



Chuyển ngay sau 
khi nhận hồ sơ



Nhận hồ sơ 1 
phục vụ H(



ừ Trung tâm 
X  của tỉnh



— ►



B3



1



Phòng Quản 
lý xây dựng



- 28 ngày Đối 
với công trình 
cấp II và cấp III
- 18 ngày đồi với 
các công trình 
cấp IV



Thẩm định hồ sơ, lấy ý kiến các 
cơ quan liên quan, tổng hợp các ý 



kiên của các cơ quan lấy ý kiến
— »



B4
Ký di 



hồ s
lyệt „
>ơ



Lãnh đạo Sở 
Xây dựng 01 ngày



B5
1ĩ_______________ _ Văn phòng 



Sở Xây dưng
1/2 ngàyChuyển kết quả đến Trung tâm 



Phục vụ hành chính công — ►



B6
Trả kết quả cho tổ



X. chức, cá nhân )  *



Trung tâm 
phuc vu hành 



chính công 
của tỉnh



Không tính 
thời gian
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5.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ 
công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/ mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao 
hô sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngay cho phòng Quản lý xây dựng thụ lý theo quy định.
- Phòng Quản lý xây dựng tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời gian quy 



định (28 ngày Đối với công trình cấp II và cấp III; 18 ngày đối với các công 
trình cấp IV) kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở.



- Trong thời hạn 5 (năm) ngày làm việc, cơ quan thẩm định có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thẩm định đến người 
đề nghị thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu một 
(01) lần trong quá trình thầm định) hoặc trả lại hồ sơ thấm định trong trường 
hợp không đúng với quy định. Trong thời hạn hai mươi (20) ngày kể từ ngày 
nhận được yêu cầu của cơ quan thẩm định, nếu người đề nghị thấm định không 
thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì cơ quan thấm định dừng việc thấm định, 
người đề nghị thầm định trình thầm định lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 5 (năm) ngày làm việc kể từ ngày bắt đầu thực hiện 
thẩm định, cơ quan thẩm định có trách nhiệm gửi văn bản lấy ý kiến các cơ 
quan, tô chức có liên quan. Thời hạn có văn bản trả lời của cơ quan, tổ chức có 
liên quan như sau: Không quá 20 ngày đối với công trình cấp II và III, không 
quá 15 ngày đối với công trình cấp IV. Nếu quá thời hạn, các cơ quan, tổ chức 
liên quan không có văn bản trả lời thì được xem như đã chấp thuận về nội 
dung xin ý kiến và chịu trách nhiệm về lĩnh vực mình quản lý.



- Trong thời hạn 01 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký Thông báo kết quả 
thẩm định.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư Sở Xây dựng đóng dấu vào kết 
quả thụ lý hồ sơ và chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết 
quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ, kết quả và trả cho người đề nghị thẩm định
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh/SỞ Xây dựng và trả cho Tổ chức/cá nhân trực tiếp tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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6. Thủ tục Cấp giấy phép xây dựng mới đối vói công trình cấp I, II; 
công trình tôn giáo; công trình di tích lịch sử - văn hóa, tượng đài, tranh 
hoành tráng được xếp hạng; công trình trên các tuyến, trục đường phố 
chính trong đô thị; công trình thuộc dự án có vốn đầu tư trực tiếp nước 
ngoài.



6.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày làm việc.
6.2. Quy trình giải quyết:
6.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •



6.2.2. Diễn giải sơ đồ 
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.
18











- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dụng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý xây dựng thụ lý theo quy định.
- Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng 



Quản lý xây dựng tổ chức thấm định hồ sơ, kiểm tra thực địa. Khi thẩm định 
hồ sơ, phòng Quản lý xây dựng xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không đúng 
theo quy định hoặc không đứng với thực tế để Sở Xây dựng thông báo một lần 
bằng văn bản cho chủ đầu tư bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ. Trường hợp hồ sơ bổ 
sung chưa đáp ứng được yêu cầu theo văn bản thông báo thì trong thời hạn 05 
ngày làm việc, Sở Xây dựng có trách nhiệm thông báo bàng văn bản hướng 
dẫn cho chủ đầu tư tiếp tục hoàn thiện hồ sơ. Chủ đầu tu  có trách nhiệm bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo văn bản thông báo. Trường hợp việc bổ sung hồ sơ 
vẫn không đáp ứng được các nội dung theo thông báo thì trong thời hạn 03 
ngày làm việc, Sở Xây dựng có trách nhiệm thông báo đến chủ đầu tư về lý do 
không cấp giấy phép;



- Căn cứ quy mô, tính chất, loại công trì nil và địa điểm xây dựng công 
trình có trong hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng, Sở Xây dựng có trách 
nhiệm đối chiếu các điều kiện theo quy định tại Luật Xây dựng để gửi văn bản 
lấy ý kiến của các cơ quan quản lý nhà nước về những lĩnh vực liên quan đến 
công trình xây dựng theo quy định của pháp luật. Trong thời hạn 12 (mười hai) 
ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ, các cơ quan quản lý nhà nước được hỏi ý 
kiến có trách nhiệm trả lời bằng văn bản về những nội dung thuộc chức năng 
quản lý của mình. Nếu quá thời hạn, các cơ quan, tổ chức liên quan không có 
văn bản trả lời thì được xem như đã chấp thuận về nội dung xin ý kiến và chịu 
trách nhiệm về lĩnh vực mình quản lý; Sở Xây dựng căn cứ các quy định hiện 
hành để quyết định việc cấp giấy phép xây dựng;



- Trong thời hạn 01 ngày lãnh đạo Sở ký giấy phép xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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7. Thủ tục Cấp giấy phép di dời đối với công trình cấp I, II; công 
trình tôn giáo; công trình di tích lịch sử - văn hóa, tượng đài, tranh hoành 
tráng được xếp hạng; công trình trên các tuyến, trục đường phố chính 
trong đô thị; công trình thuộc dự án có vốn đầu tư trực tiếp nước ngoài.



7.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày làm việc.
7.2. Quy trình giải quyết:
7.2.1. Sơ đồ thưc hiên
__ _______________________________________1____________ t___________________________________________________________________________________________



Các bước
thưc hiên ___* •



Nội dung công việc Trách nhiệm
thưc hiên______ >____>_____



Thời gian
thưc hiên • •



BI
f  Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
( sơ của tổ chức/ cá nhân )-------►



Trung tâm phục 
vụ hành chính 
công của tỉnh 1/2 ngày



B2



r



Văn phòng Sở 
Xây dựng



Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 



hồ sơ



Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục 
vụ HCC của tỉnh



------- ►



B3
Thẩm định hồ 
các cơ quan lie 
họp các ý kiế 



quan lấy



sơ, lấy ý kiến 
ỉn quan, tổng 
n của các cơ 
ý kiến



-------» Phòng Quản lý 
xây dựng



28 ngày



B4 duyêt hồ ^ ------- » Lãnh đạo Sở Xây 
dựng 01 ngày



B5
Văn phòng Sở 



- Xây dựng 1/2 ngày
Nhận kết quả của PCM và 



chuyển về Trung tâm Phục vụ 
hành chính công



--------1



B6



1



Trả kết qt 
chức, c



lả cho tổ
á nhân )  *



Trung tâm phục 
vụ hành chính 
công của tỉnh



Không 
tính thời 



gian



7.2.2. Diễn giải sơ đô 
a) Tiếp nhận hồ sơ
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- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm ừa thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì 
tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn 
phòng Sở Xây dựng ừong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý xây dựng thụ lý theo quy định.
- Trong thời hạn 7(bẩy) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, 



phòng Quản lý xây dựng tổ chức thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa. Khi thẩm 
định hồ sơ, phòng Quản lý xây dựng xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không 
đúng theo quy định hoặc không đúng với thục tế để Sở Xây dụng thông báo 
một lần bằng văn bản cho chủ đầu tư bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ. Trường hợp 
hồ sơ bổ sung chưa đáp ứng được yêu cầu theo văn bản thông báo thì trong 
thời hạn 5(năm) ngày làm việc, Sở Xây dụng có trách nhiệm thông báo bằng 
văn bản hướng dẫn cho chủ đầu tư tiếp tục hoàn thiện hồ sơ. Chủ đầu tư có 
trách nhiệm bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo văn bản thông báo. Trường hợp 
việc bổ sung hồ sơ vẫn không đáp ứng được các nội dung theo thông báo thì 
trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Sở Xây dựng có trách nhiệm thông báo đến 
chủ đầu tư về lý do không cấp giấy phép;



- Căn cứ quy mô, tính chất, loại công trình và địa điểm xây dựng công trình 
có trong hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng, Sở Xây dựng có ừách nhiệm đối 
chiếu các điều kiện theo quy định tại Luật Xây dựng để gửi vãn bản lấy ý kiến 
của các cơ quan quản lý nhà nước về những lĩnh vực liên quan đến công trình xây 
dựng theo quy định của pháp luật. Trong thời gian 12 (mười hai) ngày kể từ ngày 
nhận được hồ sơ, các cơ quan quản lý nhà nước được hỏi ý kiến có trách nhiệm 
trả lời bằng văn bản về những nội dung thuộc chức năng quản lý của mình. Nếu 
quá thời hạn, các cơ quan, tổ chức liên quan không có văn bản trả lời thì được 
xem như đã chấp thuận về nội dung xin ý kiến và chịu trách nhiệm về lĩnh vực 
mình quản lý; Sở Xây dựng căn cứ các quy định hiện hành để quyết định việc 
cấp giấy phép xây dựng;



- Trong thời hạn 01 ngày lãnh đạo Sở ký giấy phép xây dựng.
- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 



sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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8. Thủ tục Cấp lại giấy phép xây dựng đối VÓI công trình cấp I, II; công 
trình tôn giáo; công trình di tích lịch sử - văn hóa, tượng đài, tranh hoành tráng 
được xếp hạng; công trình trên các tuyến, trục đường phố chính trong đô thị; 
công trình thuộc dự án có vốn đầu tư trực tiếp nước ngoài.



8.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày làm việc.
8.2. Quy trình giải quyết:
8.2.1. Sơ đồ thưc hiên



Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 



thực hiện
Thời gian 
thực hiện



BI
f  Hướng dẫr 
( hồ sơ của 



nh



L, tiếp nhận
tổ chức, cá )-----►
ân



Trung tâm phục 
vu hành chính 
công của tỉnh



1/2 ngày



B2



r
Văn phòng Sở 



Xây dựng



Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 



hồ sơ



Nhận hồ sơ từ Trung tâm 
phục vụ HCC của tỉnh



----- ►



--------------------- \ F----------------------------------------------------------------------------------------------------------



B3 Thẩm định hồ sơ ------ >
Phòng Quản lý 



xây dưng
03 ngày



B4
Ký di 



hồ s
lyệt t 
ơ



Lãnh đạo Sở Xây 
dựng



01 ngày



B5



r
Văn phòng Sở 



Xây dựng
1/2 ngàyNhận kết quả của PCM và 



chuyển về Trung tâm Phục 
vụ hành chính công



------ ►



B6
Trả kết qu 



'v chức, cá
ả cho tổ
nhân )  *



Trung tâm phục 
vụ hành chính 
công của tỉnh



Không 
tính thời 



gian
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8.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý xây dựng thụ lý theo quy định.
- Trong thời hạn 5 (năm) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, 



phòng Quản lý xây dựng tổ chức thấm định hồ sơ, kiểm fra thực địa. Khi thẩm 
định hồ sơ, phòng Quản lý xây dựng xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không 
đúng theo quy định hoặc không đứng với thực tế để Sở Xây dựng thông báo 
một lần bằng văn bản cho chủ đầu tư bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ. Trường hợp 
hồ sơ bổ sung chưa đáp ứng được yêu cầu theo văn bản thông báo thì trong 
thời hạn 5(năm) ngày làm việc, Sở Xây dựng có trách nhiệm thông báo bằng 
văn bản hướng dẫn cho chủ đầu tư tiếp tục hoàn thiện hồ sơ. Chủ đầu tư có 
trách nhiệm bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo văn bản thông báo. Trường hợp 
việc bổ sung hồ sơ vẫn không đáp ứng được các nội dung theo thông báo thì 
trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Sở Xây dựng có trách nhiệm thông báo đến 
chủ đầu tư về lý do không cấp lại giấy phép;



- Trong thời hạn 01 ngày lãnh đạo Sở ký cấp lại giấy phép xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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9. Điều chỉnh đối với công trình cấp I, II; công trình tôn giáo; công 
trình di tích lịch sử - văn hóa, tượng đài, tranh hoành tráng được xếp 
hạng; công trình trên các tuyến, trục đường phố chính trong đô thị; công 
trình thuộc dự án có vốn đầu tư trực tiếp nước ngoài.



9.1. Thời hạn giải quyết:
Không quá 30 ngày làm việc
9.2. Quy trình giải quyết:
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9.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.
- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 



thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thi tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thi lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm đinh và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 



công, chuyển ngày cho phòng Quản lý xây dựng thụ lý theo quy định.
- Trong thời hạn 7(bẩy) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng Quản 
lý xây dựng tổ chức thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa. Khi thẩm định hồ sơ, 
phòng Quản lý xây dựng xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không đúng theo quy 
định hoặc không đúng với thực tế để Sở Xây dựng thông báo một lần bằng văn 
bản cho chủ đầu tư bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ. Trường hợp hồ sơ bổ sung chưa 
đáp ứng được yêu cầu theo văn bản thông báo thì trong thời hạn 5(năm) ngày làm 
việc, Sở Xây dựng có ưách nhiệm thông báo bằng văn bản hướng dẫn cho chủ 
đầu tư tiếp tục hoàn thiện hồ sơ. Chủ đầu tư có ưách nhiệm bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ theo văn bản thông báo. Trường hợp việc bổ sung hồ sơ vẫn không đáp ứng 
được các nội dung theo thông báo thi ương thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Sở Xây 
dựng có trách nhiệm thông báo đến chủ đầu tư về lý do không cấp giấy phép;



- Căn cứ quy mô, tính chất, loại công trình và địa điểm xây dựng công trình 
có trong hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng, Sở Xây dựng có ưách nhiệm đối 
chiếu các điều kiện theo quy định tại Luật Xây dựng để gửi văn bản lấy ý kiến 
của các cơ quan quản lý nhà nước về những lĩnh vực liên quan đến công trình xây 
dựng theo quy định của pháp luật. Trong thời gian (12) mười hai ngày kể từ ngày 
nhận được yêu cầu hồ sơ, các cơ quan quản lý nhà nước được hỏi ý kiến có ưách 
nhiệm ưả lời bằng văn bản về những nội dung thuộc chức năng quản lý của mình 
Nếu quá thời hạn, các cơ quan, tổ chức liên quan không có văn bản trả lời thì 
được xem như đã chấp thuận về nội dung xin ý kiến và chịu ưách nhiệm về lĩnh 
vực mình quản lý; Sở Xây dựng căn cứ các quy định hiện hành để quyết định việc 
cấp giấy phép xây dựng;



- Trong thời hạn 01 ngày lãnh đạo Sở ký giấy phép xây dựng.
- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 



sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ Văn 



phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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lO.Thủ tục Gia hạn giấy phép xây dựng đối với công trình cấp I, II; 
công trình tôn giáo; công trình di tích lịch sử - văn hóa, tượng đài, tranh 
hoành tráng được xếp hạng; công trình trên các tuyến, trục đường phố 
chính trong đô thị; công trình thuộc dự án có vốn đầu tư trực tiếp nước 
ngoài.



10.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày làm việc
10.2. Quy trình giải quyết:
10.2.1. Sơ đồ thực hiện
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10.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm fra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý xây dựng thụ lý theo quy định.
- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, 



phòng Quản lý xây dựng tổ chức thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa. Khi thẩm 
định hồ sơ, phòng Quản lý xây dựng xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không 
đúng theo quy định hoặc không đúng với thực tế để Sở Xây dựng thông báo 
một lần bằng văn bản cho chủ đầu tư bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ. Trường hợp 
hồ sơ bổ sung chưa đáp ứng được yêu cầu theo văn bản thông báo thì trong 
thời hạn 5(năm) ngày làm việc, Sở Xây dựng có trách nhiệm thông báo bằng 
văn bản hướng dẫn cho chủ đầu tư tiếp tục hoàn thiện hồ sơ. Chủ đầu tư có 
trách nhiệm bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo văn bản thông báo. Trường hợp 
việc bổ sung hồ sơ vẫn không đáp ứng được các nội dung theo thông báo thì 
trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Sở Xây dựng có trách nhiệm thông báo đến 
chủ đầu tư về lý do không cấp điều chỉnh giấy phép;



- Trong thời hạn 01 ngày lãnh đạo Sở ký cấp lại giấy phép xây dựng.
- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 



sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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11. cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo đối với công trình cấp I, II; công 
trình tôn giáo; công trình di tích lịch sử - văn hóa, tượng đài, tranh hoành 
tráng được xếp hạng; công trình trên các tuyến, trục đường phố chính 
trong đô thị; công trình thuộc dự án có vốn đầu tư trực tiếp nước ngoài.



11.1 Thời hạn giải quyết:
Không quá 30 ngày làm việc.
11.2. Quy trình giải quyết:
11.2.1. Sơ đồ thực hiện



Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 



thực hiện
Thời gian 
thực hiện



BI
f  Hướng dẫn, tiếp nhận
í hồ sơ của Tổ chức/cá )-----►



nhân



Trung tâm phục 
vụ hành chính 
công của tỉnh



1/2 ngày



B2



ì Văn phòng Sở 
Xây dựng



Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 



hồ sơ



Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục 
vụ HCC của tỉnh



-----►



ĩ----------------------



B3 Thẩm địnl rhồ sơ -----►
Phòng Quản lý 



xây dựng 28 ngày



B4



1



Ký duy 
sơ



ệt hồ ầ
Lãnh đạo Sở Xây 



dựng
01 ngày



B5



1r
Văn phòng Sở 



Xây dựng
1/2 ngàyChuyển kết quả đến Trung tâm 



Phục vụ Hành chính công -----►



B6



'



Trả kết 
V. chức,



quả cho tổ 
cá nhân )



Trung tâm phục 
vụ hành chính 
công của tỉnh



Không 
tính thời 



gian
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11.2.2. Diễn giải hồ sơ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến hên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Hành chính công thực 
hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì 
tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Hành chính công, 



chuyển ngày cho phòng Quản lý xây dựng thụ lý theo quy định.
- Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng 



Quản lý xây dựng tổ chức thẩm định hồ sơ, kiểm fra thực địa. Khi thẩm định 
hồ sơ, phòng Quản lý xây dựng xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không đúng 
theo quy định hoặc không đúng với thực tế để Sở Xây dựng thông báo một lần 
bằng văn bản cho chủ đầu tư bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ. Trường hợp hồ sơ bổ 
sung chưa đáp ứng được yêu cầu theo văn bản thông báo thì trong thời hạn 05 
ngày làm việc, Sở Xây dựng có trách nhiệm thông báo bằng văn bản hướng 
dẫn cho chủ đầu tư tiếp tục hoàn thiện hồ sơ. Chủ đầu tư có trách nhiệm bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo văn bản thông báo. Trường hợp việc bổ sung hồ sơ 
vẫn không đáp ứng được các nội dung theo thông báo thì trong thời hạn 03 
ngày làm việc, Sở Xây dựng có trách nhiệm thông báo đến chủ đầu tư về lý do 
không cấp giấy phép;



- Căn cứ quy mô, tính chất, loại công trình và địa điểm xây dựng công 
trình có trong hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng, Sở Xây dựng có trách 
nhiệm đối chiếu các điều kiện theo quy định tại Luật Xây dựng để gửi văn bản 
lấy ý kiến của các cơ quan quản lý nhà nước về những lĩnh vực liên quan đến 
công trình xây dựng theo quy định của pháp luật. Trong thời gian 12 ngày kể 
từ ngày nhận được hồ sơ, các cơ quan quản lý nhà nước được hỏi ý kiến có 
trách nhiệm trả lời bằng văn bản về những nội dung thuộc chức năng quản lý 
của mình. Sau thời hạn trên, nếu các cơ quan này không có ý kiến thì được coi 
là đã đồng ý và phải chịu trách nhiệm về những nội dung thuộc chức năng 
quản lý của mình; Sở Xây dựng căn cứ các quy định hiện hành để quyết định 
việc cấp giấy phép xây dựng;



- Trong thời hạn 01 ngày lãnh đạo Sở ký giấy phép xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Hành chính công để trả kết quả cho Tổ chức/cá 
nhân trong thời hạn 1/2 ngày.
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c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Hành chính công nhận hồ sơ/kết quả từ Văn 



phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.



12.Thủ tục Cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng n, HI.
12.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
(Quy định tại Điều 1 Nghị định 100/2018/NĐ-CP ngày 16/7/2018)



12.2. Quy trình giải quyết:
12.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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12.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ



- Cá nhân nộp hồ sơ hực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và bàn giao hồ sơ 
cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 16 (mười sáu) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư 
Sở.



Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi vãn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ cấp chứng chỉ 
đến người đề nghị cấp chứng chỉ (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được 
yêu câu một (01) lân trong quá trình thâm định) hoặc trả lại hô sơ thâm định 
trong trường hợp không đứng với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ 
ngày nhận được yêu cầu của Sở Xây dựng, nếu người đề nghị cấp chứng chỉ 
không thục hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; 
người đề nghị cấp chứng chỉ đề nghị cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở ký chứng chỉ hoạt động xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho cá 
nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dụng và trả cho cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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13.Thủ tục Cấp nâng hạng chứng chỉ hành nghề hoạt động xây 
dựng hạng II, III.



13.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 20 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ {Quy định tại Điều 1 Nghị định 100/2018/NĐ-CP ngày 
16/7/2018)



13.2. Quy trình giải quyết:
13.2.1. Sơ đồ thực hiện
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13.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 



Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.
- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 



thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Vãn phònệ 
Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hô 
sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 16 (mười sáu) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở.



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ cấp chứng chỉ 
đến người đề nghị cấp chứng chỉ (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được 
yêu cầu một (01) lần trong quá trình thấm định) hoặc trả lại hồ sơ thấm định 
trong trường hợp không đúng với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ 
ngày nhận được yêu cầu của Sở Xây dựng, nếu người đề nghị cấp chứng chỉ 
không thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; 
người đề nghị cấp chứng chỉ đề nghị cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở ký chứng chỉ hoạt động xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho cá 
nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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14.TM tục Điều chỉnh, bổ sung chứng chỉ hành nghề hoạt động xây 
dựng hạng II, III.



14.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
(Quy định tại Điều 1 Nghị định 100/2018/NĐ-CP ngày 16/7/2018)
14.2. Quy trình giải quyết:
14.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •



14.2.2. Diễn giải sơ đồ
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a) Tiếp nhận hồ sơ
- Cá nhân nộp hồ sơ hực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 



Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Cônệ chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiễm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Vãn phòng 
Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ 
sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 16(mười sáu) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở.



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ cấp chứng chỉ 
đến người đề nghị cấp chứng chỉ (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được 
yêu cầu một (01) lần trong quá trình thấm định) hoặc trả lại hồ sơ thấm định 
trong trường hợp không đứng với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ 
ngày nhận được yêu cầu của Sở Xây dựng, nếu người đề nghị cấp chứng chỉ 
không thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; 
người đề nghị cấp chứng chỉ đề nghị cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở ký chứng chỉ hoạt động xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho cá 
nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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15.Thủ tục Cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng 
II, III ( Đối với trường họp bị thu hồi quy định tại điểm b,c,d Khoản 2 
Điều 44a Nghị định số 100/2018/ND-CP).



15.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.



15.2. Quy trình giải quyết:
15.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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15.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ



- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm fra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn phòng 
Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ 
sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phụ vụ hành chính 



công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo quy 
định.



- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 16 (mười sáu) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở.



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ cấp chứng chỉ 
đến người đề nghị cấp chứng chỉ (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được 
yêu cầu một (01) lần trong quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định 
trong trường hợp không đúng với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ 
ngày nhận được yêu cầu của Sở Xây dựng, nếu người đề nghị cấp chứng chỉ 
không thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; 
người đề nghị cấp chứng chỉ đề nghị cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở ký chứng chỉ hoạt động xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho cá 
nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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ló.Thủ tục Cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng 
II, III trường hợp chứng chỉ hết hạn.



16.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
(Quy định tại Điều 1 Nghị định 100/2018/NĐ-CP ngày 16/7/2018)
16.2. Quy trình giải quyết:
16.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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16.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ



- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn phònẸ 
Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu ho 
sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phụ vụ hành chính 



công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo quy 
định.



- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 16 (mười sáu) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở.



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ cấp chứng chỉ 
đên người đê nghị câp chứng chỉ (nêu cân;việc yêu câu bô sung hô sơ chỉ được 
yêu cầu một (01) lần trong quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định 
trong trường hợp không đúng với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ 
ngày nhận được yêu cầu của Sở Xây dựng, nếu người đề nghị cấp chứng chỉ 
không thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; 
người đề nghị cấp chứng chỉ đề nghị cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở ký chứng chỉ hoạt động xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho cá 
nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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17.Thủ tục Cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng 
II, III (trường họp chứng chỉ còn hạn nhưng bị mất hoặc hư hỏng);



17.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
(Quy định tại Điều 1 Nghị định 100/2018/NĐ-CP ngày 16/7/2018)
17.2. Quy trình giải quyết:
17.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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17.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ



- Cá nhân nộp hồ sơ hực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn phònệ 
Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu ho 
sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 7(bẩy) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Vãn thư Sở.



- Trong thời hạn 2 (hai) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ cấp chứng chỉ 
đến người đề nghị cấp chứng chỉ (nếu cần;việc yêu cầu bỗ sung hồ sơ chỉ được 
yêu cầu một (01) lần trong quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định 
trong trường hợp không đúng với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ 
ngày nhận được yêu cầu của Sở Xây dựng, nếu người đề nghị cấp chứng chỉ 
không thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; 
người đề nghị cấp chứng chỉ đề nghị cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 02 ngày lãnh đạo Sở ký chứng chỉ hoạt động xây dụng.
- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 



sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho cá 
nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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18.TM tục Cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng 
II, m  do lỗi của cơ quan cấp



18.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
{Quy định tại Điều 1 Nghị định 100/2018/NĐ-CP ngày 16/7/2018)
18.2. Quy trình giải quyết:
18.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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18.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ



- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn phònẸ 
Sở Xây dựng ừong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu ho 
sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phụ vụ hành chính 



công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo quy 
định.



- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 7 (bẩy) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Vãn thư Sở.



- Trong thời hạn 2(hai) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ cấp chứng chỉ 
đên người đê nghị câp chứng chỉ (nêu cân;việc yêu câu bô sung hồ sơ chỉ được 
yêu cầu một (01) lần trong quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định 
trong trường hợp không đứng với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ 
ngày nhận được yêu cầu của Sở Xây dựng, nếu người đề nghị cấp chứng chỉ 
không thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; 
người đề nghị cấp chứng chỉ đề nghị cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở ký chứng chỉ hoạt động xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho cá 
nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phụ vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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19.TM tục Cấp chuyển đổi chứng chỉ hành nghề hoạt động xây 
dựng hạng II, III của cá nhân người nước ngoài.



19.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
(Quy định tại Điều 1 Nghị định ỉ 00/2018/NĐ-CP ngày 16/7/2018)
19.2. Quy trình giải quyết:
19.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •



44











19.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ



- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn phòng 
Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu ho 
sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 21 (hai mươi mốt) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư 
Sở.



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ cấp chứng chỉ 
đến người đề nghị cấp chứng chỉ (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được 
yêu cầu một (01) lần trong quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định 
trong trường hợp không đúng với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ 
ngày nhận được yêu cầu của Sở Xây dựng, nếu người đề nghị cấp chứng chỉ 
không thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; 
người đề nghị cấp chứng chỉ đề nghị cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở ký chứng chỉ hoạt động xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho cá 
nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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20.Thủ tục Cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng hạng n, IQ.
20.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
(Quy định tại Điều 1 Nghị định 100/2018/NĐ-CP ngày 16/7/2018)
20.2. Quy trình giải quyết:
20.2.1. Sơ đồ thực hiện
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20.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ



- Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm fra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 16(mười sáu) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở.



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu Tổ chức/cá nhân bổ sung hồ 
sơ cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung 
hồ sơ chỉ được yêu cầu một (01) lần trong quá trình thầm định) hoặc trả lại hô 
sơ thẩm định trong trường hợp không đứng với quy định. Trong thời hạn 
5(năm) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của Sở Xây dựng, nếu Tổ chức/cá 
nhân đề nghị cấp chứng chỉ không thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây 
dựng dừng việc thẩm định; Tổ chức/cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ đề nghị cấp 
lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở ký chứng chỉ năng lực hoạt động 
xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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21.Thủ tục Cấp lại chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng hạng II, 
III do chứng chỉ năng lực cũ bị mất hoặc hư hỏng hoặc hết thời hạn hiệu 
lực.



21.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
{Quy định tại khoản 25, Điều 1 Nghị định 100/2018/NĐ-CP ngày 



16/7/2018)
21.2. Quy trình giải quyết:
21.2.1. Sơ đồ thực hiện
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21.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo (Ịuy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hỗ sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 7(bẩy) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu Tổ chức/cá nhân bổ sung hồ 
sơ cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung 
hồ sơ chỉ được yêu cầu một (01) lần trong quá trình thầm định) hoặc trả lại hô 
sơ thẩm định trong trường hợp không đúng với quy định. Trong thời hạn 
5(năm) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của Sở Xây dựng, nếu Tổ chức/cá 
nhân đề nghị cấp chứng chỉ không thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây 
dựng dừng việc thẩm định; Tổ chức/cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ đề nghị cấp 
lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 02 ngày lãnh đạo Sở ký chứng chỉ năng lực hoạt động 
xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phụ vụ hành chính công để trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.



49











22.TM tục Điều chỉnh, bổ sung chứng chỉ năng lực hoạt động xây 
dựng hạng II, III (về lĩnh vực hoạt động và hạng)



22.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
{Quy định tại khoản 25, Điều 1 Nghị định 100/2018/NĐ-CP ngày 



16/7/2018)
22.2. Quy trình giải quyết:
22.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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22.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm fra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo cjuy định 
thì tiêp nhận gửi giây hẹn/mã hô sơ cho Tô chức/cá nhân và bàn giao hô sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 16(mười sáu) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư 
Sở Xây dựng.



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu Tổ chức/cá nhân bổ sung hồ 
sơ cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung 
hồ sơ chỉ được yêu cầu một (01) lần trong quá trình thấm định) hoặc trả lại hồ 
sơ thẩm định trong trường hợp không đứng với quy định. Trong thời hạn 
5(năm) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của Sở Xây dựng, nếu Tổ chức/cá 
nhân đề nghị cấp chứng chỉ không thục hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây 
dựng dừng việc thẩm định; Tổ chức/cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ đề nghị cấp 
lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 02 ngày lãnh đạo Sở ký chứng chỉ năng lục hoạt động 
xây dựng.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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23.Thủ tục cấp giấy phép hoạt động xây dựng cho tổ chức và cá 
nhân nước ngoài hoạt động xây dựng tại Việt Nam: Thực hiện hợp đồng 
của dự án nhóm B, c.



23.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
(Bộ Xây dựng quy định tại khoản 2, Điều 6 Thông tư 14/2016/TT-BXD 



ngày 30/6/2016) ’
23.2. Quy trình giải quyết:
23.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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23.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 16 (mười sáu) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư 
Sở Xây dựng.



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu Tổ chức/cá nhân bổ sung hồ 
sơ (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu một (01) lần trong 
quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong ừường hợp không đúng 
với quy định. Trong thời hạn 5 (năm) ngày kể từ ngàỵ nhận được yêu cầu của 
Sở Xây dựng, nếu Tổ chức/cá nhân đề nghị cấp giây phép thầu không thực 
hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; Tổ chức/cá 
nhân đề nghị cấp giấy phép thầu đề nghị cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở ký giấy phép thầu.
- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 



sơ và chuyển về Trung tâm Phụ vụ hành chính công để trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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24. Thủ tục điều chỉnh giấy phép hoạt động xây dựng cho tổ chức và 
cá nhân nước ngoài hoạt động xây dựng tại Việt Nam (sau đây gọi tắt là 
Nhà thầu): Thực hiện họp đồng của dự án nhóm B, c



24.1. Thòi hạn giải quyết:
- Không quá 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.



(Bộ Xây dựng quy đinh tại khoản 3, Điều 7 Thông tư 14/2016/TT-BXD ngày 
30/6/2016)



24.2. Quy trình giải quyết:
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24.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.
- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 



thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng ừong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý chất lượng công trình tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 16 (mười sáu) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư 
Sở Xây dựng.



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu Tổ chức/cá nhân bổ sung hồ 
sơ (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu một (01) lần trong 
quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thấm định trong trường hợp không đúng 
với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của 
Sở Xây dựng, nếu Tổ chức/cá nhân đề nghị cấp giấy phép thầu không thực 
hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; Tổ chức/cá 
nhân đề nghị cấp giấy phép thầu đề nghị cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở ký giấy phép thầu.
- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 



sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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25.Thủ tục kiểm tra công tác nghiệm thu đưa công trình vào sử 
dụng đối với các công trình trên địa bàn thuộc trách nhiệm quản lý 
cua Sở Xây dựng.



25.1. Thòi hạn giải quyết:
Không quá 10 ngày kể từ khi kết thúc kiểm tra.
(Quy định tại điếm d  Khoản 4 Điều 32 Nghị định 46/2015/NĐ-CP ngày



12/5/2015)
25.2. Quy trình giải quyết: 
25.2.1. So* đồ thưc hiên



Các bước 
thực hiện



Nội dung công việc Trách nhiệm
thưc hiên____ 1____1___



Thời gian 
thực hiện



BI
Hướng dẫn, 



V. sơ của tổ c
tiếp nhận hồ



hức, cá nhân )  *



Trung tâm 
phục vụ hành 



chính công 
của tỉnh



1/2 ngày



B2



1 f
Văn phòng 



Sở Xây dựng
Chuyển ngay sau 



khi nhận hồ sơ
Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục 



vụ hành chính công của tỉnh ------- »



B3



' r Phòng Quản 
lý chất lượng 



công trình 
xây dựng 8 ngày



Lập kế hoạch kiểm tra; Kiểm 
tra hiện trường theo kế hoạch; 
Ban hành văn bản chấp thuận ■ 



kết quả nghiệm thu
------ ►



B4 Ký du 
văn b



yệt ,
ản



Lãnh đạo Sở 
Xây dựng



01 ngày



B5
1 f



Văn phòng 
Sở Xây dưng



1/2 ngàyChuyển kết quả đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công ------►



B6 f  Trả kết quả cho tổ 
V. chức, cá nhân J



------ ►
Trung tâm 



phục vụ hành 
chính công 



của tỉnh



Không tính 
thời gian
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25.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Quản lý chất lượng công trình thụ lý theo 
quy định.



- Phòng chuyên môn tiến hành thụ lý hồ sơ, lập kế hoạch kiểm tra hiện 
trường và kiểm ừa hiện trường trong thời hạn 8(tám) ngày. Nếu hồ sơ đủ điều 
kiện và không còn tồn tại về hiện trường thì soạn thảo văn bản chấp thuận kết quả 
nghiệm thu trình lãnh đạo Sở ký duyệt; nếu xác định tài liệu còn thiếu, tài liêu 
không đứng theo quy định hoặc không đứng với thực tế thì trong vòng 2(hai) 
ngày làm việc, phòng chuyên môn có ừách nhiệm thông báo bàng văn bản hướng 
dẫn tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ và chuyển cho Trung tâm Phụ vụ hành 
chính công để ừả tổ chức, cá nhân). Trường hợp việc bổ sung hồ sơ vẫn không 
đáp ứng được các nội dung theo thông báo thì trong thời hạn 2(hai) ngày làm 
việc, Sở Xây dựng có hách nhiệm thông báo đến tổ chức, cá nhân về lý do không 
chấp thuận kết quả nghiệm thu của Chủ đầu tư;



- Trong thời hạn 01 ngày lãnh đạo Sở ký duyệt và chuyển lại phòng chuyên 
môn để chuyển Vãn thư đóng dấu.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ sơ 
và chuyên cho công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành 
chính công để trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 



nhận hồ sơ/ kết quả từ Văn phòng Sở Xây dựng và hả cho Tổ chức, cá nhân trực 
tiếp tại Tmng tâm Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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26.Thủ tục Bổ nhiệm giám định viên tư pháp xây dựng đối với cá 
nhân khác không thuộc thẩm quyền giải quyết của Bộ Xây dựng



26.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
(ịQuốc hội quy định tại khoản 2, Điều 9 Luật giám định tư pháp sổ  



13/2012/QH13 ngày 20/6/2012)
26.2. Quy trình giải quyết:
26.2.1. Sơ đồ thực hiện



Các bước
thưc hiên • • Nội dung công việc



Trách nhiệm
thưc hiên • •



Thời gian
thưc hiên • •



BI f  Hướng dẫn, 
1 sơ của



tiếp nhận h ồ ^ N  
cá nhân )  *



Trung tâm phục 
vụ hanh chính 
công của tỉnh



1/2 ngày



B2



r



Văn phòng Sở 
Xây dựng



Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 



hồ sơ



Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục 
vụ HCC của tỉnh ------ ►



B3
1 Phòng Quản lý 



chất lương công 
trình xây dựng 7 ngàyThẩm địn]ìh ồ  sơ ------ ►



B4



' t
Lãnh đạo Sở Xây 



dựng 2,5 ngàyKý duyệt Tờ trình trình 
UBND tỉnh



------ »



B5



r



Văn phòng 
UBND tỉnh



7 ngàyThẩm đinh hồ sơ ------ ►



B6 Lãnh đạo p 
<^ ^ ^ U B N D  tinh



Lãnh đao UBND 
tỉnh 03 ngày



58











26.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngay cho phòng Quản lý chất lượng công trình xây dựng 
thụ lý theo quy định.



- Trong thời gian 7(bẩy) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ 
từ Văn thư Sở, phòng Quản lý chất lượng công trình xây dựng phối hợp với 
phòng chuyên môn Sở Tư pháp có trách nhiệm lựa chọn người có đủ tiêu 
chuẩn, đề nghị Chủ tịch ủ y  ban nhân dân cấp tỉnh bổ nhiệm giám định viên tư 
pháp xây dựng.



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu Tổ chức/cá nhân bổ sung hồ 
sơ (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu một (01) lần trong 
quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp không đúng 
với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của 
Sở Xây dựng, nếu Tổ chức/cá nhân đề nghị bổ nhiệm giám định viên tư pháp 
không thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; To 
chức/cá nhân đề nghị bổ nhiệm giám định viên tư pháp đề nghị cấp lại khi có 
yêu cầu.
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- Trong thời hạn 2,5 ngày lãnh đạo Sở ký tờ trình trình UBND tỉnh phê
duyệt.



- Văn phòng UBND tỉnh tiến hành kiểm fra hồ sơ, trong thời gian 07 
ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.



- Trong thời hạn 03 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 
quả cho Văn phòng UBND tỉnh chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công để trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn V2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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27. Thủ tục Đăng ký công bố thông tin người giám định tư pháp xây 
dựng theo vụ việc, tổ chức giám định tư pháp xây dựng theo vụ việc đối 
vói các cá nhân, tổ chức không thuộc thẩm quyền giải quyết của Bộ Xây 
dựng, văn phòng giám định tư pháp xây dựng trên địa bàn được ủy ban 
nhân dân tỉnh cho phép hoạt động.



27.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
(Bộ Xây dựng quy định tại khoản 2, Điều 9 Thông tư số  04/2014/TT-BXD 



ngày 22/4/2014)
27.2. Quy trình giải quyết:
27.2.1. Sơ đồ thực hiện



Các bước
thưc hiên • • Nội dung công việc



Trách nhiệm 
thực hiện



Thời gian 
thực hiện



BI f  Hướng dẫn, tiếp nhận h ồ ^ N  
V . sơ của tổ chức/ cá nhân J)-------------->



Trung tâm phục 
vụ hanh chính 
công của tỉnh



1/2 ngày



B2



1 r



Văn phòng Sở 
Xây dựng



Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 



hồ sơ



Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục 
vụ HCC của tỉnh --------------»



B3
1 r Phòng Quản lý 



chất lương công 
trình xây dựng 12 ngàyThẩm định hồ sơ --------------»



B4



1f



Lãnh đạo Sở Xây 
dựng 2,5 ngàyKý duyệt Tờ trình trình 



UBND tỉnh
--------------»



B5



' r



Văn phòng UBND  
tinh



11 ngàyThẩm đinh hồ sơ ---------------►



_________________ 1_____________
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B6 Lãnh đạo p 
^ \ ^ I J B N D  tinh



Lãnh đao UBND 
tỉnh 3,5 ngày



B7
Chuyển kết quả đến Trung tâm 



Phục vụ Hành chính công -----*
Văn phòng 
UBND tỉnh 1/2 ngày



B8
Trả kết qi 



X. chức/cỉ
lả cho tổ
í nhân )  *



Trung tâm phục 
• vụ hành chính 



công của tỉnh



Không 
tính thời 



gian



27.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ 
công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm fra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Vãn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngay cho phòng Quản lý chất lượng công trình xây dựng 
thụ lý theo quy định.



- Trong 12 (mười hai) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ 
Văn thư Sở Phòng Quản lý chất lượng công trình xây dựng có trách nhiệm tổ 
chức kiểm tra, xem xét hồ sơ thông tin đăng ký công bố, trình lãnh đạo Sở ký 
tờ trình đề nghị Chủ tịch ủ y  ban nhân dân quyết định;



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu Tổ chức/cá nhân bổ sung hồ 
sơ (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu một (01) lần trong 
quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp không đúng 
với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của 
Sở Xây dựng, nếu Tổ chức/cá nhân đề nghị đăng ký thông tin không thực hiện
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việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; Tổ chức/cá nhân đề 
nghị đăng ký thông tin đề nghị cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 2,5 ngày lãnh đạo Sở ký tờ trình trình UBND tỉnh phê
duyệt.



- Văn phòng UBND tỉnh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 11 
ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.



- Trong thời hạn 3,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 
quả cho Văn phòng UBND tỉnh chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công để trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn V2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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28.TM tục Điều chỉnh, thay đổi thông tin cá nhân, tổ chức giám 
định tư pháp xây dựng đối với cá nhân, tổ chức do ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh đã tiếp nhận đăng ký, công bố thông tin



28.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
(Bộ Xây dựng quy đinh tại Điểm e khoản 1, Điều 9 Thông tư sổ  



04/2014/TT-BXD ngày 22/4/2014)
28.2. Quy trình giải quyết:
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í
B7



Chuyển kết quả đến Trung tâm 
Phục vụ Hành chính công -----1



Văn phòng 
' UBND tỉnh 1/2 ngày



B8
Trả kết quả cho tổ



V. chức/ cá nhân ) ---------1



Trung tâm phục 
vụ hành chính 
công của tỉnh



Không 
tính thời 



gian



28.2.2. Diễn giải sơ đồ 
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ 
công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm ừa thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì 
tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Vãn 
phòng Sở Xây dựng ừong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phụ vụ hành chính công, 



chuyển ngay cho phòng Quản lý chất lượng công trình xây dựng thụ lý theo quy dinh



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý chất lượng công 
trình có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu Tổ chức/cá nhân bổ sung hồ 
sơ (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu một (01) lần trong 
quá trình thấm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp không đúng 
với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kê từ ngày nhận được yêu câu của 
Sở Xây dựng, nếu Tổ chức/cá nhân đề nghị thay đổi thông tin không thục hiện 
việc bổ sung hồ sơ thì Sở Xây dựng dừng việc thấm định; Tổ chức/cá nhân đề 
nghị thay đổi thông tin đề nghị cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thòi hạn 1,5 ngày lãnh đạo Sở ký tờ trình trình UBND tỉnh phê duyệt.
- Văn phòng UBND tỉnh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 2,5 



ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.
- Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 



quả cho Văn phòng UBND tỉnh chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công để trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn V2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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29.Thủ tục cấp giấy phép chặt hạ, dịch chuyển cây xanh.
29.1. Thời hạn giải quyết:
- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
{Theo Nghị định sổ 64/2010/NĐ-CP ngày 11/6/2010 của Chính phủ)
29.2. Quy trình giải quyết:
29.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •



29.2.2. Diễn giải sơ đồ 
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.
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- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm fra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho Phòng Phát triển đô thị và Hạ tầng kỹ thuật thụ 
lý theo quy định.



- Phòng Phát triển đô thị và Hạ tầng kỹ thuật tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở



- Trong thời hạn 3 (ba) ngày làm việc, Phòng Phát triển đô thị và Hạ tầng 
kỹ thuật có trách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu Tổ chức/cá nhân bổ sung 
hồ sơ (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu một (01) lần trong 
quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp không đúng 
với quy định. Trong thời hạn 5 (năm) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của 
Sở Xây dựng, nếu Tổ chức/cá nhân không thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì Sở 
Xây dựng dừng việc thẩm định; Tổ chức/cá nhân đề nghị cấp lại khi có yêu 
cầu.



- Trong thời hạn 02 ngày lãnh đạo Sở ký duyệt.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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30.Thủ tục: Thông báo nhà ở hình thành trong tương lai đủ điều 
kiện được bán, thuê mua.



30.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 15 ngày làm việc
{Quy định tại Nghị định 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015)
30.2. Quy trình giải quyết:
30.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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30.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.
- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 



thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản 
thụ lý theo quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở



- Trong thời hạn 3(ba) ngày làm việc, Phòng Quản lý nhà và Thị trường 
bất động sản có hách nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu Tổ chức/cá nhân bổ 
sung hồ sơ (nếu cần;việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu một (01) lần 
trong quá ừình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp không 
đúng với quy định. Tronậ thời hạn 5(năm) ngày kể từ ngày nhận được ỵêu cầu 
của Sở Xây dựng, nếu Tô chức/cá nhân không thực hiện việc bổ sung hồ sơ thì 
Sở Xây dựng dừng việc thẩm định; Tổ chức/cá nhân đề nghị cấp lại khi có yêu 
cầu.



- Trong thời hạn 02 ngày lãnh đạo Sở ký duyệt.



- Trong thời hạn 04 giờ làm việc Văn thư đóng dấu vào kết quả thụ lý hồ 
sơ và chuyển về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân trong thời hạn 1/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và trả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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31.Thủ tục Đề nghị UBND tỉnh chấp thuận chủ trương đầu tư dự án 
xây dựng nhà ở theo quy định tại Khoản 5 Điều 9 của Nghị định 
99/2015/ND-CP.



31.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 32 ngày làm việc 
( Sở Xây dựng 25 ngày, UBND tỉnh 7 ngày)
(ịQuy định tại Nghị định 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 và Thông tư sổ  



19/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016)
31.2. Quy trình giải quyết:
31.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •



70











31.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ 
công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiếm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hô sơ cho Tô chức/cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngay cho phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản 
thụ lý theo quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 22 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thẩm định có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thẩm định đến người 
đề nghị thấm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) 
lần trong quá trình thấm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp 
không đúng với quy định. Trong thời hạn 5 (năm) ngày kể từ ngày nhận được 
yêu cầu của cơ quan thẩm định, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện 
việc bổ sung hồ sơ hoặc việc bổ sung hồ sơ vẫn không đáp ứng được các nội 
dung theo yêu cầu thì trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc cơ quan thấm định 
dừng việc thẩm định, người đề nghị thấm định trình thẩm định lại khi có yêu 
cầu.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc kể từ ngày bắt đầu thực hiện 
thấm định, cơ quan thẩm định có trách nhiệm gửi văn bản lấy ý kiến các cơ 
quan, tổ chức có liên quan. Thời hạn 7 (ngày) cơ quan, tổ chức có liên quan có
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văn bản trả lời. Nếu quá thời hạn, các cơ quan, tổ chức liên quan không có văn 
bản trả lời thì đuợc xem nhu đã chấp thuận về nội dung xin ý kiến và chịu 
trách nhiệm về lĩnh vực mình quản lý.



- Trong thời hạn 2,5 ngày lãnh đạo Sở ký duyệt hồ sơ, tờ trình.
- Văn phòng UBND tỉnh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 04 



ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.
- Trong thời hạn 2,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 



quả cho Văn phòng UBND tỉnh gửi về Trung tâm Phục vụ hành chính công để 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn Vi ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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32.Thủ tục Đề nghị UBND tỉnh chấp thuận chủ trương đầu tư dự án 
xây dựng nhà ở theo quy định tại Khoản 6 Điều 9 của Nghị định 
99/2015/NĐ-CP.



32.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 32 ngày làm việc 
( Sở Xây dựng 25 ngày, UBND tỉnh 7 ngày)
{Quy định tại Nghị định 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 và Thông tư sổ  



19/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016)
32.2. Quy trình giải quyết:
32.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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33.2.2. Diễn giải sơ đồ 
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ 
công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm fra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngay cho phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản 
thụ lý theo quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 22 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thẩm định có trách nhiệm 
xem xét, gửi vãn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thẩm định đến người đề nghị 
thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) lần trong quá 
trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường họp không đứng với quy 
định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của cơ quan thẩm 
định, nếu ngfrời đề nghị thẩm định không thực hiện việc bổ sung hồ sơ hoặc việc 
bổ sung hồ sơ vẫn không đáp ứng được các nội dung theo yêu cầu thì trong thời 
hạn 5(năm) ngày làm việc cơ quan thẩm định dừng việc thẩm định, ngfrời đề nghị 
thẩm định trình thẩm định lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc kể từ ngày bắt đầu thực hiện 
thấm định, cơ quan thẩm định có trách nhiệm gửi văn bản lấy ý kiến các cơ 
quan, tổ chức có liên quan. Thời hạn 7(ngày) cơ quan, tổ chức có liên quan có 
văn bản trả lời. Nếu quá thời hạn, các cơ quan, tô chức liên quan không có văn
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bản trả lời thì được xem như đã chấp thuận về nội dung xin ý kiến và chịu 
trách nhiệm về lĩnh vực mình quản lý.



- Trong thời hạn 2,5 ngày lãnh đạo Sở ký duyệt hồ sơ, tờ trình.
- Văn phòng UBND tỉnh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 04 



ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.
- Trong thời hạn 2,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 



quả cho Văn phòng UBND tỉnh gửi về Trung tâm Phục vụ hành chính công để 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn Vi ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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33.Thủ tục lựa chọn chủ đầu tư dự án xây dựng nhà ở thương mại 
đối với trường họp chỉ định chủ đầu tư quy định tại Khoản 2 Điều 18 Nghị 
định số 99/2015/ND-CP *



33.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 30 ngày làm việc
{Quy định tại Nghị định 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 và Thông tư sổ  



19/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016)
33.2. Quy trình giải quyết:
33.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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33.2.2. Diễn giải sơ đồ 
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ 
công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tố chức/cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngay cho phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản 
thụ lý theo quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 13 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thấm định có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thấm định đến người 
đề nghị thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) 
lần trong quá trình thấm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp 
không đúng với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ ngày nhận được 
yêu cầu của cơ quan thấm định, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện 
việc bổ sung hồ sơ hoặc việc bổ sung hồ sơ vẫn không đáp ứng được các nội 
dung theo yêu cầu thì trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc cơ quan thẩm định 
dừng việc thấm định, người đề nghị thấm định trình thẩm định lại khi có yêu 
cầu.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc kể từ ngày bắt đầu thực hiện 
thấm định, cơ quan thấm định có trách nhiệm tổ chức họp Tổ chuyên gia để 
xem xét, đánh giá năng lục của nhà đầu tu.
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- Trong thời hạn 2,5 ngày lãnh đạo Sở ký duyệt hồ sơ, tờ trình.
- Văn phòng UBND tỉnh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 04 



ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.
- Trong thời hạn 2,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 



quả cho Văn phòng UBND tỉnh gửi về Trung tâm Phục vụ hành chính công để 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn Vi ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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34.TM tục thuê nhà ở công vụ thuộc thẩm quyền quản lý của 
UBND cap tinh'



34.1. Thòi hạn giải quyết:
- Không quá 20 ngày làm việc
(Quy định tại Nghị định 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 và Thông tư sổ  



19/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016)
34.2. Quy trình giải quyết:
34.2.1. Sơ đồ thực hiện
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34.2.2. Diễn giải so* đồ
a) Tiếp nhận hồ so*
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.
- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 



thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp 
nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn phòng Sở 
Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa 
đầy đủ thi lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 



công, chuyển ngay cho phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 7.5 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thẩm định có trách nhiệm 
xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thẩm định đến người đề nghị 
thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) lần trong 
quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp không đúng 
với quy định. Trong thời hạn 3(ba) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của cơ 
quan thẩm định, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện việc bổ sung hồ sơ 
thì cơ quan thẩm định dừng việc thẩm định, người đề nghị thẩm định trình thẩm 
định lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 02 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký hồ sơ, tờ trình.
- Văn phòng UBND tinh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 07 ngày 



làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.
- Trong thời hạn 2,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 



quả cho Văn phòng UBND tỉnh gửi về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn Vi ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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35.Thủ tục thuê, thuê mua nhà ở xã hội thuộc sở hữu nhà nước
35.1. Thời hạn giải quyết:
- Không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ hợp lệ;
{Quy định tại Nghị định 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 và Thông tư sổ  



19/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016)
35.2. Quy trình giải quyết:
35.2.1. Sơ đồ thực hiện
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a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ 
công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tố chức/cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngay cho phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản 
thụ lý theo quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 13 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư
Sở.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thấm định có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thấm định đến người 
đề nghị thấm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) 
lần trong quá trình thấm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp 
không đúng với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ ngày nhận được 
yêu cầu của cơ quan thấm định, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện 
việc bổ sung hồ sơ hoặc việc bổ sung hồ sơ vẫn không đáp ứng được các nội 
dung theo yêu cầu thì trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc cơ quan thấm định 
dừng việc thẩm định, người đề nghị thẩm định trình thấm định lại khi có yêu 
cầu.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc kể từ ngày bắt đầu thực hiện 
thẩm định, cơ quan thẩm định có trách nhiệm tổ chức họp Hội đồng xét duyệt 
hồ sơ.
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- Trong thời hạn 1,5 ngày lãnh đạo Sở ký duyệt hồ sơ, tờ trình.
- Văn phòng UBND tỉnh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 12 



ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.
- Trong thời hạn 2,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 



quả cho Văn phòng UBND tỉnh gửi về Trung tâm Phục vụ hành chính công để 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn Vi ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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36.TM tục Thuê nhà ở cũ thuộc sở hữu nhà nước
36.1. Thòi hạn giải quyết:
- Không quá 30 ngày làm việc
(Quy định tại Nghị định 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 và Thông tư sổ  



19/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016)
36.2. Quy trình giải quyết:
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36.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và bàn giao hồ sơ 
cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngay cho phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản 
thụ lý theo quy định:



* Đổi với trường hợp quy đinh tại Điểm b Khoản 2 Điều 57 Nghị định 
99/2015/NĐ-CP được thực hiện như sau:



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản có trách nhiệm thẩm 
định trong thời gian 13 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn 
thư Sở.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thấm định có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu câu bô sung hô sơ trình thâm định đên người 
đề nghị thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) 
lần trong quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thấm định trong trường hợp 
không đúng với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ ngày nhận được 
yêu cầu của cơ quan thẩm định, nếu người đề nghị thấm định không thực hiện 
việc bổ sung hồ sơ hoặc việc bổ sung hồ sơ vẫn không đáp ứng được các nội 
dung theo yêu cầu thì trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc cơ quan thẩm định 
dừng việc thẩm định, người đề nghị thẩm định trình thẩm định lại khi có yêu 
cầu.
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* Đổi với trường hợp quy định tại Điểm c và Điểm d  Khoản 2 Điều 57 
của Nghị định 99/2015/NĐ-CP được thực hiện như sau:



Người đang sử dụng nhà ở nhận chuyển quyền thuê nhà ở trước ngày 06 
tháng 6 năm 2013, là ngày Nghị định số 34/2013/NĐ-CP ngày 22 tháng 4 năm 
2013 của Chính phủ về quản lý sử dụng nhà ở thuộc sở hữu nhà nước có hiệu lực 
thi thi hành, thì phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản có trách nhiệm 
kiểm tra, nếu hồ sơ hợp lệ thì đăng tải 03 lần liên tục thông tin về nhà ở cho 
thuê trên báo của địa phương và trên cổng thông tin điện tử của Sở Xây dựng; 
nếu không có tranh chấp, khiếu kiện về nhà ở cho thuê thì đơn vị quản lý vận 
hành nhà ở ký hợp đồng với người thuê và báo cáo Sở Xây dựng biết để theo 
dõi, quản lý; nếu có tranh chấp, khiếu kiện về nhà ở này thì chỉ thực hiện ký 
hợp đồng thuê sau khi đã giải quyết xong tranh chấp, khiếu kiện;



* Đổi với trường hợp người đang sử dụng nhà ở là người nhận chuyển 
quyền thuê nhà ở từ ngày 06 tháng 6 năm 2013:



Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản có trách nhiệm kiểm tra, 
nếu nhà ở không có tranh chấp, khiếu kiện thì có văn bản đồng ý về việc 
chuyển nhượng quyền; trường hợp Sở Xây dựng không đồng ý thì phải có văn 
bản trả lời rõ lý do cho người đề nghị thuê nhà ở biết và chuyển cho Trung tâm 
Phục vụ hành chính công để trả người thuê nhà.



- Trong thời hạn 1,5 ngày lãnh đạo Sở ký duyệt hồ sơ, tờ trình.
- Văn phòng UBND tỉnh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 12 



ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.
- Trong thời hạn 2,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 



quả cho Văn phòng UBND tỉnh gửi về Trung tâm Phục vụ hành chính công để 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn Vi ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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37.Thủ tục: Bán nhà ở cũ thuộc sở hữu nhà nước
37.1. Thòi hạn giải quyết:
- Không quá 45 ngày làm việc
(Quy định tại Nghị định 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 và Thông tư sổ  



19/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016)
37.2. Quy trình giải quyết:
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37.2.2. Diễn giải sơ đồ 
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến ừên cổng dịch vụ 
công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tố chức/cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá 
nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngay cho phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản 
thụ lý theo quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 22 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thấm định có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thấm định đến người 
đề nghị thấm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) 
lần trong quá trình thấm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp 
không đúng với quy định. Trong thời hạn 5(năm) ngày kể từ ngày nhận được 
yêu cầu của cơ quan thấm định, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện 
việc bổ sung hồ sơ hoặc việc bổ sung hồ sơ vẫn không đáp ứng được các nội 
dung theo yêu cầu thì trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc cơ quan thấm định 
dừng việc thẩm định, người đề nghị thẩm định trình thấm định lại khi có yêu 
cầu.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc kể từ ngày bắt đầu thực hiện 
thẩm định, cơ quan thẩm định có trách nhiệm tổ chức họp Hội đồng xét duyệt 
hồ sơ.
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- Trong thời hạn 2,5 ngày lãnh đạo Sở ký duyệt hồ sơ, tờ trình.
- Văn phòng UBND tỉnh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 16 



ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.
- Trong thời hạn 3,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 



quả cho Văn phòng UBND tỉnh gửi về Trung tâm Phục vụ hành chính công để 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn Vi ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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38.Thủ tục thẩm định giá bán, thuê mua, thuê nhà ở xã hội được 
đầu tư xây dựng theo dự án bằng nguồn vốn ngoài ngân sách nhà nước 
trên phạm vi địa bàn tỉnh



38.1. Thòi hạn giải quyết:
- Không quá 30 ngày làm việc
(Quy định tại Nghị định 100/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 và Thông tư sổ  



20/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016)
38.2. Quy trình giải quyết:
38.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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37.2.2. Diễn giải so* đồ
a) Tiếp nhận hồ so*
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.
- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 



thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy dịnh thì tiếp 
nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn phòng Sở 
Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa 
đầy đủ thi lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 



công, chuyển ngay cho phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thẩm định có trách nhiệm 
xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thẩm định đến người đề nghị 
thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) lần trong 
quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp không đúng 
với quy định. Trong thời hạn 3 (ba) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của cơ 
quan thẩm định, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện việc bổ sung hồ sơ 
thì cơ quan thẩm định dừng việc thẩm định, người đề nghị thẩm định trình thẩm 
định lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 2,5 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký hồ sơ, tờ trình.
- Văn phòng UBND tinh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 12 ngày 



làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.
- Trong thời hạn 2,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 



quả cho Văn phòng UBND tỉnh gửi về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn /4 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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39.Thủ tục Công nhận hạng/công nhận lại hạng nhà chung cư
39.1 Thời hạn giải quyết:
Không quá 15 ngày làm việc
39.2. Quy trình giải quyết:
39.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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39.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.
- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 



thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo (Ịuy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hỗ sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản 
thụ lý theo quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư 
Sở.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thẩm định có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thẩm định đến người 
đề nghị thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) 
lần trong quá trình thấm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp 
không đứng với quy định. Trong thời hạn 3(ba) ngày kể từ ngày nhận được yêu 
cầu của cơ quan thẩm định, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện việc 
bổ sung hồ sơ thì cơ quan thẩm định dừng việc thẩm định, người đề nghị thấm 
định trình thẩm định lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 2 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký hồ sơ, tờ trình.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả Sở 



Xây dựng và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành 
chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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40.Thủ tục Công nhận điều chỉnh hạng nhà chung cư
40.1. Thời hạn giải quyết:
Không quá 15 ngày làm việc



40.2. Quy trình giải quyết:
40.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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40.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ



- Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm fra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản 
thụ lý theo quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở 
(Nếu hồ sơ đủ điều kiện thì soạn thảo Tờ trình trình lãnh đạo Sở phê duyệt);



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thấm định có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thấm định đến người 
đề nghị thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) 
lần trong quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp 
không đúng với quy định. Trong thời hạn 3(ba) ngày kể từ ngày nhận được yêu 
cầu của cơ quan thẩm định, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện việc 
bổ sung hồ sơ thì cơ quan thấm định dừng việc thẩm định, người đề nghị thấm 
định trình thẩm định lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 2 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký hồ sơ, tờ trình.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả Sở 



Xây dựng và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành 
chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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41.Thủ tục chuyển nhượng toàn bộ hoặc một phần dự án bất động 
sản do UBND cấp tỉnh, cấp huyện quyết định



41.1. Thòi hạn giải quyết:
- Không quá 30 ngày làm việc
( Quy định tại Nghị định sổ  76/2015/NĐ-CP ngày 10/9/2015 của 



Chỉnh phủ quy định chi tiết và hướng dân thị hành một sổ  điều của Luật 
Kinh doanh bất động sản).



41.2. Quy trình giải quyết:
41.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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41.2.2. Diễn giải sơ đồ 
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ 
công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm ừa thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì 
tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn 
phòng Sở Xây dựng ừong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 



công, chuyển ngay cho phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư 
Sở.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan thẩm định có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thẩm định đến người 
đề nghị thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) 
lần trong quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp 
không đứng với quy định. Trong thời hạn 3 (ba) ngày kể từ ngày nhận được yêu 
cầu của cơ quan thẩm định, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện việc 
bổ sung hồ sơ thì cơ quan thấm định dừng việc thấm định, người đề nghị thẩm 
định trình thấm định lại khi có yêu cầu.
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- Trong thời hạn 5 (năm) ngày làm việc kể từ ngày bắt đầu thực hiện 
thẩm định, cơ quan thấm định có trách nhiệm gửi văn bản lấy ý kiến các cơ 
quan, tổ chức có liên quan. Nếu quá thời hạn 7(bẩy) ngày các cơ quan, tổ chức 
liên quan không có văn bản trả lời thì được xem như đã chấp thuận về nội 
dung xin ý kiến và chịu trách nhiệm về lĩnh vực mình quản lý.



- Trong thời hạn 2,5 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký hồ sơ, tờ trình.



- Văn phòng UBND tỉnh tiến hành kiểm tra hồ sơ, trong thời gian 12 
ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Sở Xây dựng.



- Trong thời hạn 2,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt và chuyển kết 
quả cho Văn phòng UBND tỉnh gửi về Trung tâm Phục vụ hành chính công để 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn '/2 ngày.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả từ 



Văn phòng UBND tỉnh và trả cho Tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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42.TM tục cấp mới chứng chỉ môi giới bất động sản
42.1. Thòi hạn giải quyết: Không quá 10 ngày làm việc
(Quy định tại Thông tư sổ 11/2015/TT-BXD ngày 30/12/2015 của Bộ 



Xây dựng Quy định việc cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản).
42.2. Quy trình giải quyết:
42.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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42.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ



- Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng ừong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản 
thụ lý theo quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 7,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư 
Sở.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan cấp chứng chỉ có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ đến người cá nhân xin cấp 
chứng chỉ (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) lần trong 
quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp không đứng 
với quy định. Trong thời hạn 3(ba) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của cơ 
quan cấp chứng chỉ, nếu cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ không thực hiện việc 
bổ sung hồ sơ thì cơ quan cấp chứng chỉ dừng việc thẩm định hồ sơ, đề nghị cá 
nhân xin cấp chứng chỉ trình xin cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 2 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký chứng chỉ



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả Sở 



Xây dựng và trả cho cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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43.Thủ tục cấp lại (cấp đổi) chứng chỉ hành nghề môi giới bất 
động sản do bị mất, bị rách, bị cháy, bị hủy hoại do thiên tai hoăc lý do 
bât khả kháng hoặc câp lại chứng chỉ hành nghê môi giới bất đông sản do 
hết hạn (hoặc gần hết hạn).



43.1. Thòi hạn giải quyết:
Không quá 10 ngày làm việc
( Quy định tại Thông tư sổ 11/2015/TT-BXD ngày 30/12/2015 của Bộ 



Xây dựng Quy định việc cap chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản).
43.2. Quy trình giải quyết:
43.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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43.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.
- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 



thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức/cá nhân và bàn giao hồ sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng ừong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản 
thụ lý theo quy định.



- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thụ lý hồ sơ, 
trong thời gian 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư 
Sở.



- Trong thời hạn 5(năm) ngày làm việc, cơ quan cấp chứng chỉ có trách 
nhiệm xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ đến người cá nhân xin cấp 
chứng chỉ (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) lần trong 
quá trình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẩm định trong trường hợp không đứng 
với quy định. Trong thời hạn 3(ba) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu của cơ 
quan cấp chứng chỉ, nếu cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ không thực hiện việc 
bổ sung hồ sơ thì cơ quan cấp chứng chỉ dừng việc thẩm định hồ sơ, đề nghị cá 
nhân xin cấp chứng chỉ trình xin cấp lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 2 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký chứng chỉ



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ / kết quả Sở 



Xây dựng và trả cho cá nhân trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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44. Thủ tục công bố họp quy sản phẩm, hàng hóa yật liệu xây dựng
44.1. Thòi hạn giải quyết:
Không quá 05 ngày làm việc



( Quy định tại Thông tư sổ 28/2012/TT-BKHCN ngày 12/12/2012 của Bộ 
Khoa học và Công nghệ quy định về công bổ hợp chuẩn, cồng bổ hợp quy và 
phương thức đánh giá sự phù hợp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật)



44.2. Quy trình giải quyết:
44.2.1. Sơ đồ thưc hiên • •
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44.2.2. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên cổng dịch vụ công.



- Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định 
thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tô chức/cá nhân và bàn giao hô sơ cho 
Văn phòng Sở Xây dựng ừong thời gian 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn Tổ chức/cá nhân hoàn thiện 
hồ sơ.



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 



chính công, chuyển ngày cho phòng Kinh tế & Vật liệu xây dựng thụ lý theo 
quy định.



- Phòng Kinh tế & vật liệu xây dựng tiến hành thụ lý hồ sơ, trong thời 
gian 3(ba) ngày làm việc kể từ ngày nhận bàn giao hồ sơ từ Văn thư Sở.



- Trong thời hạn 2(hai) ngày làm việc, cơ quan thẩm định có trách nhiệm 
xem xét, gửi văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trình thẩm định đến người đề nghị 
thẩm định (nếu cần, việc yêu cầu bồ sung hồ sơ chỉ được yêu cầu (01) lần 
trong quá ừình thẩm định) hoặc trả lại hồ sơ thẳm định trong trường hợp không 
đúng với quy định. Trong thời hạn 3(ba) ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu 
của cơ quan thẩm định, nếu người đề nghị thấm định không thực hiện việc bổ 
sung hồ sơ thì cơ quan thấm định dừng việc thấm định, người đề nghị thấm 
định trình thẩm định lại khi có yêu cầu.



- Trong thời hạn 01 ngày lãnh đạo Sở Xây dựng ký duyệt kết quả.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ/ kết quả từ 



Văn phòng Sở Xây dựng và ừả cho tổ chức, cá nhân trực tiếp tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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