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A. CĂN CỨ BAN HÀNH :
- Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18/6/2014;
- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng số 62/2020/QH14;
- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ quy định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20/6/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng
- Quyết định số 15/2021 /QĐ-UBND ngày 12/8/2021 của UBND tỉnh Quảng Nam ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức bộ máy của Ban Quản lý các Khu kinh tế và Khu công nghiệp tỉnh Quảng Nam;
- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26/10/2023 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về việc công bố Về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng;
- Quyết định số 707QĐ-BXD ngày 07/7/2023 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực quản lý chất lượng công trình xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng;  
- Quyết định số 1702/QĐ-UBND ngày 14/8/2023 của UBND tỉnh Quảng Nam Về việc công bố danh mục thủ tục hành chính mới ban hành; được sửa đổi, bổ sung, thay thế; bị bãi bỏ thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Xây dựng; 
- Quyết định số 1139/QĐ - UBND ngày 05/6/2024 của UBND tỉnh Quảng Nam v/v Phê duyệt Danh mục thủ tục hành chính chuẩn hóa thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Sở Xây dựng. 



 	NỘI DUNG QUY TRÌNH
	1. Thẩm định Báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng/điều chỉnh Báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng 
- Dự án nhóm A không quá 35 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Dự án nhóm B không quá 25 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Dự án nhóm C không quá 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	a.Quy trình nội bộ
	Các bước
	Trình tự thực hiện
	Bộ phận giải quyết hồ sơ
	Thời gian thực hiện (ngày)

	
	
	
	Nhóm
 A
	Nhóm 
B
	Nhóm 
C

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Ban Quản lý tại Trung tâm HCC
	0,5
	0,5
	0,5

	Bước 2
	Chủ trì điều phối
	Trưởng phòng QH,ĐT&HT
	0,5
	0,5
	0,5

	Bước 3
	Thẩm định, xử lý hồ sơ
	Công chức phòng QH,ĐT&HT
	29,5
	19,5
	9,5

	Bước 4
	Kiểm tra, trình lãnh đạo Ban Quản lý phê duyệt
	Lãnh đạo phòng QH,ĐT&HT
	02
	02
	02

	Bước 5
	Phê duyệt 
	Lãnh đạo Ban
	02
	02
	02

	Bước 6
	Trả kết quả
	Bộ phận trả kết quả
của TTHC
	0,5
	0,5
	0,5

	Tổng số ngày
	35
	25
	15




	a. Diễn giải quy trình nội bộ
  Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ:  0,5 ngày 
- Các tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp, qua Bưu điện (dịch vụ bưu chính công ích), qua internet tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ban Quản lý tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Sau khi kiểm tra thành phần hồ sơ, nếu không đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ. Nếu hồ sơ đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, hồ sơ đến phòng QH,ĐT&HT giải quyết.
        Bước 2: Điều phối hồ sơ: 0,5 ngày
          Căn cứ hồ sơ được chuyển đến, Trưởng phòng Quản lý Quy hoạch xây dựng điều phối, phân công công chức phụ trách tiến hành xử lý.
  Bước 3: Thẩm định, xử lý hồ sơ 
   Công chức phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng xem xét, xử lý hồ sơ theo thời gian quy định như sau:
- Dự án nhóm A không quá 29,5 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Dự án nhóm B không quá 19,5 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Dự án nhóm C không quá 9,5 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ  hoặc không đủ điều kiện xác nhận thì công chức của phòng chuyên môn lập văn bản yêu cầu đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ tham mưu lãnh đạo phòng trình lãnh đạo Ban Quản lý ký văn bản gửi đến tổ chức, cá nhân, đồng thời gửi cho Trung Tâm HCC và Quy trình chấm dứt từ Bước 3.
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ thì công chức chuyên môn tham mưu:
+ Lấy ý kiến các phòng, đơn vị liên quan (nếu có).
+ Tổ chức kiểm tra thực địa (nếu có).
+ Dự thảo các văn bản: Thông báo thu phí, lệ phí (nếu có), văn bản thông báo kết quả thẩm định/ thẩm định điều chỉnh Báo cáo nghiên cứu khả thi.
Lập phiếu trình hồ sơ
Bước 4: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Phòng QH,ĐT&HT: 02 ngày 
         Công chức thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo phòng kiểm tra về nội dung, thể thức văn bản. Nếu đảm bảo thì lãnh đạo phòng ký vào phiếu trình và ký nháy Thông báo thu phí, lệ phí, Văn bản thông báo kết quả thẩm định, ngược lại không đảm bảo thì chuyển về bước 3.
Bước 5: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Ban: 02 ngày  
Công chức thụ lý hồ sơ chuyển toàn bộ hồ sơ đã được lãnh đạo phòng thống nhất đến lãnh đạo Ban.
Lãnh đạo Ban có trách nhiệm xem xét ký Văn bản thông báo kết quả thẩm định. 
Ký phiếu trình
Bước 6: Chuyển trả kết quả cho bộ phận TN&TKQ của Ban Quản lý tại TT HCC&XTĐT: 0,5  ngày.
         Công chức thụ lý hồ sơ nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo Ban phối hợp văn thư vào số, đóng dấu chuyển trả bộ phận TN&TKQ của Ban tại TT HCC&XTĐT để trả cho chủ đầu tư. Công chức tại Bộ phận một cửa của Ban Quản lý xác nhận kết quả trên phần mềm và chuyển cho Trung tâm HCC để trả cho tổ chức, cá nhân.  
      c.  Thành phần Hồ sơ:  
- Tờ trình thẩm định Báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng/điều chỉnh Báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng theo Mẫu số 1 Phụ lục I Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ;
- Văn bản về chủ trương đầu tư xây dựng công trình theo quy định pháp luật về đầu tư, đầu tư công, đầu tư theo phương thức đối tác công tư;
- Quyết định lựa chọn phương án thiết kế kiến trúc thông qua thi tuyển theo quy định và phương án thiết kế được lựa chọn kèm theo (nếu có yêu cầu);
- Văn bản/quyết định phê duyệt và bản vẽ kèm theo (nếu có) của một trong các loại quy hoạch sau đây: Quy hoạch chi tiết xây dựng được cấp có thẩm quyền phê duyệt; quy hoạch có tính chất kỹ thuật chuyên ngành khác theo quy định của pháp luật về quy hoạch; phương án tuyến công trình, vị trí công trình được cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận; quy hoạch phân khu xây dựng đối với trường hợp không có yêu cầu lập quy hoạch chi tiết xây dựng;
- Các văn bản ý kiến về giải pháp phòng cháy, chữa cháy của thiết kế cơ sở; kết quả thực hiện thủ tục về đánh giá tác động môi trường theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường gửi Ban Quản lý trước thời hạn thông báo kết quả thẩm định. Trường hợp chủ đầu tư có yêu cầu thực hiện thủ tục lấy ý kiến về giải pháp phòng cháy, chữa cháy của thiết kế cơ sở theo cơ chế một cửa liên thông thì chủ đầu tư nộp bổ sung 01 bộ hồ sơ theo quy định của pháp luật về phòng cháy và chữa cháy;
- Các văn bản thỏa thuận, xác nhận về đấu nối hạ tầng kỹ thuật của dự án; văn bản chấp thuận độ cao công trình theo quy định của Chính phủ về quản lý độ cao chướng ngại vật hàng không và các trận địa quản lý, bảo vệ vùng trời tại Việt Nam (trường hợp dự án không thuộc khu vực hoặc đối tượng có yêu cầu lấy ý kiến thống nhất về bề mặt quản lý độ cao công trình tại giai đoạn phê duyệt quy hoạch xây dựng) (nếu có);
- Các văn bản pháp lý khác có liên quan (nếu có);
- Hồ sơ khảo sát xây dựng được phê duyệt; thuyết minh Báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng; thiết kế cơ sở hoặc thiết kế khác theo thông lệ quốc tế phục vụ lập báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng (gồm bản vẽ và thuyết minh); danh mục tiêu chuẩn chủ yếu áp dụng cho dự án;
- Danh sách các nhà thầu kèm theo mã số chứng chỉ năng lực của nhà thầu khảo sát, nhà thầu lập thiết kế cơ sở, nhà thầu thẩm tra (nếu có); mã số chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng của các chức danh chủ nhiệm khảo sát xây dựng; chủ nhiệm, chủ trì các bộ môn thiết kế, lập tổng mức đầu tư; chủ nhiệm, chủ trì thẩm tra;
- Đối với dự án sử dụng vốn đầu tư công, vốn nhà nước ngoài đầu tư công có yêu cầu xem xét tổng mức đầu tư, hồ sơ trình thẩm định còn phải có các nội dung sau: tổng mức đầu tư; các thông tin, số liệu về giá, định mức có liên quan; báo giá, kết quả thẩm định giá (nếu có).
* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	d. Lưu hồ sơ tại phòng:
    - Theo thành phần hồ sơ.
    - Văn bản đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ (nếu có).
    - Văn bản lấy ý kiến, thông báo kiểm tra (nếu có).
    - Văn bản thông báo kết quả thẩm định.
    - Văn bản Thông báo thu phí, lệ phí.
    - Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.






	2. Thẩm định thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ sở/thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ sở điều chỉnh
- Không quá 40 ngày đối với công trình cấp I, cấp đặc biệt;
- Không quá 30 ngày đối với công trình cấp II và cấp III;
- Không quá 20 ngày đối với công trình còn lại.

	a. Quy trình nội bộ
	Các bước
	Trình tự thực hiện
	Bộ phận giải quyết hồ sơ
	Thời gian thực hiện (ngày)

	
	
	
	Công trình cấp I, cấp đặc biệt
	Công trình cấp II và cấp III
	Công trình còn lại

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Ban Quản lý tại Trung tâm HCC
	0,5
	0,5
	0,5

	Bước 2
	Chủ trì điều phối
	Trưởng phòng QH,ĐT&HT
	0,5
	0,5
	0,5

	Bước 3
	Thẩm định, xử lý hồ sơ
	Công chức phòng QH,ĐT&HT
	34,5
	24,5
	14,5

	Bước 4
	Kiểm tra, trình lãnh đạo Ban Quản lý phê duyệt
	Lãnh đạo phòng QH,ĐT&HT
	02
	02
	02

	Bước 5
	Phê duyệt 
	Lãnh đạo Ban
	02
	02
	02

	Bước 6
	Trả kết quả
	Bộ phận trả kết quả
của TTHC
	0,5
	0,5
	0,5

	Tổng số ngày
	40
	30
	20




	a. Diễn giải quy trình nội bộ
  Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ:  0,5 ngày 
- Các tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp, qua Bưu điện (dịch vụ bưu chính công ích), qua internet tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ban Quản lý tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Sau khi kiểm tra thành phần hồ sơ, nếu không đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ. Nếu hồ sơ đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, hồ sơ đến phòng QH,ĐT&HT giải quyết.
        Bước 2: Điều phối hồ sơ: 0,5 ngày
          Căn cứ hồ sơ được chuyển đến, Trưởng phòng Quản lý Quy hoạch xây dựng điều phối, phân công công chức phụ trách tiến hành xử lý.
  Bước 3: Thẩm định, xử lý hồ sơ 
   Công chức phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng xem xét, xử lý hồ sơ theo thời gian quy định như sau:
- Không quá 34,5 ngày đối với công trình cấp I, cấp đặc biệt;
- Không quá 24,5 ngày đối với công trình cấp II và cấp III;
- Không quá 14,5 ngày đối với công trình còn lại.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ  hoặc không đủ điều kiện xác nhận thì công chức của phòng chuyên môn lập văn bản yêu cầu đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ tham mưu lãnh đạo phòng trình lãnh đạo Ban Quản lý ký văn bản gửi đến tổ chức, cá nhân, đồng thời gửi cho Trung Tâm HCC và Quy trình chấm dứt từ Bước 3.
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ thì công chức chuyên môn tham mưu:
+ Lấy ý kiến các phòng, đơn vị liên quan (nếu có).
+ Tổ chức kiểm tra thực địa (nếu có).
+ Dự thảo các văn bản: Thông báo thu phí, lệ phí (nếu có), văn bản thông báo kết quả thẩm định/thẩm định thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ sở/điều chỉnh thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ sở.
Lập phiếu trình hồ sơ
Bước 4: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Phòng QH,ĐT&HT: 02 ngày 
         Công chức thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo phòng kiểm tra về nội dung, thể thức văn bản. Nếu đảm bảo thì lãnh đạo phòng ký vào phiếu trình và ký nháy Thông báo thu phí, lệ phí, Văn bản thông báo kết quả thẩm định, ngược lại không đảm bảo thì chuyển về bước 3.
Bước 5: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Ban: 02 ngày  
Công chức thụ lý hồ sơ chuyển toàn bộ hồ sơ đã được lãnh đạo phòng thống nhất đến lãnh đạo Ban.
Lãnh đạo Ban có trách nhiệm xem xét ký Văn bản thông báo kết quả thẩm định. 
Ký phiếu trình
Bước 6: Chuyển trả kết quả cho bộ phận TN&TKQ của Ban Quản lý tại TT HCC&XTĐT: 0,5  ngày.
         Công chức thụ lý hồ sơ nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo Ban phối hợp văn thư vào số, đóng dấu chuyển trả bộ phận TN&TKQ của Ban tại TT HCC&XTĐT để trả cho chủ đầu tư. Công chức tại Bộ phận một cửa của Ban Quản lý xác nhận kết quả trên phần mềm và chuyển cho Trung tâm HCC để trả cho tổ chức, cá nhân.  
      c.  Thành phần Hồ sơ:  
- Tờ trình thẩm định Thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ sở/điều chỉnh Thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ sở theo Mẫu số 4 Phụ lục I Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ;
- Các văn bản pháp lý kèm theo, gồm: quyết định phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình kèm theo Báo cáo nghiên cứu khả thi được phê duyệt; văn bản thông báo kết quả thẩm định của Ban Quản lý và hồ sơ bản vẽ thiết kế cơ sở được đóng dấu xác nhận kèm theo (nếu có); báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng của Nhà thầu tư vấn thẩm tra được chủ đầu tư xác nhận (nếu có yêu cầu); văn bản thẩm duyệt thiết kế phòng cháy chữa cháy, kết quả thực hiện thủ tục về đánh giá tác động môi trường theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường (nếu có yêu cầu) và các văn bản khác có liên quan;
Thủ tục về phòng cháy chữa cháy được thực hiện theo nguyên tắc đồng thời, không yêu cầu bắt buộc xuất trình tại thời điểm trình hồ sơ thẩm định, song phải có kết quả gửi Ban Quản lý trước thời hạn thông báo kết quả thẩm định;
- Hồ sơ khảo sát xây dựng được chủ đầu tư phê duyệt; hồ sơ thiết kế xây dựng của bước thiết kế xây dựng trình thẩm định;
- Mã số chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng của nhà thầu khảo sát, nhà thầu lập thiết kế xây dựng, nhà thầu thẩm tra; mã số chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng của các chức danh chủ nhiệm khảo sát xây dựng; chủ nhiệm, chủ trì các bộ môn thiết kế; chủ nhiệm, chủ trì thẩm tra; Giấy phép hoạt động xây dựng của nhà thầu nước ngoài (nếu có);
- Đối với các công trình sử dụng vốn đầu tư công, vốn nhà nước ngoài đầu tư công có yêu cầu thẩm định dự toán xây dựng, ngoài các nội dung quy định tại nêu trên, hồ sơ phải có thêm dự toán xây dựng; các thông tin, số liệu về giá, định mức có liên quan để xác định dự toán xây dựng; báo giá, kết quả thẩm định giá (nếu có).
- Đối với điều chỉnh thiết kế triển khai sau thiết kế cơ sở ngoài các thành phần hồ sơ nêu trên, chủ đầu tư phải nộp báo cáo tình hình thực tế thi công xây dựng công trình (trường hợp công trình đã thi công xây dựng).
* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	d. Lưu hồ sơ tại phòng:
- Theo thành phần hồ sơ.
- Văn bản đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ (nếu có).
- Văn bản lấy ý kiến, thông báo kiểm tra (nếu có).
- Văn bản thông báo kết quả thẩm định 
- Văn bản Thông báo thu phí, lệ phí.
- Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.


	3. Cấp giấy phép xây dựng công trình cấp đặc biệt, cấp I, cấp II (Công trình không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh hoành tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án)

	a. Quy trình nội bộ
	Các bước
	Trình tự thực hiện
	Bộ phận giải quyết hồ sơ
	Thời gian giải quyết
(ngày)

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Ban Quản lý tại Trung tâm HCC
	0,5 

	Bước 2
	Chủ trì điều phối
	Trưởng phòng QH,ĐT&HT
	0,5

	Bước 3
	Thẩm định, xử lý hồ sơ
	Công chức phòng QH,ĐT&HT
	14,5

	Bước 4
	Kiểm tra, trình lãnh đạo Ban Quản lý phê duyệt
	Lãnh đạo phòng QH,ĐT&HT
	02 

	Bước 5
	Phê duyệt 
	Lãnh đạo Ban
	02 

	Bước 6
	Trả kết quả
	Bộ phận trả kết quả
của TTHC
	0,5 

	Tổng số ngày
	20




	b. Diễn giải quy trình nội bộ
  Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ:  0,5 ngày 
- Các tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp, qua Bưu điện (dịch vụ bưu chính công ích), qua internet tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ban Quản lý tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Sau khi kiểm tra thành phần hồ sơ, nếu không đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ. Nếu hồ sơ đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, hồ sơ đến Phòng QH,ĐT&HT giải quyết.
        Bước 2: Điều phối hồ sơ: 0,5 ngày
          Căn cứ hồ sơ được chuyển đến, Trưởng phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng điều phối, phân công công chức phụ trách tiến hành xử lý.
Bước 3: Thẩm định, xử lý hồ sơ 
- Công chức phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng xem xét, xử lý hồ sơ không quá 14,5 ngày.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ hoặc không đủ điều kiện xác nhận thì công chức của phòng chuyên môn lập văn bản yêu cầu đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ tham mưu lãnh đạo phòng trình lãnh đạo Ban Quản lý ký văn bản gửi đến tổ chức, cá nhân, đồng thời gửi cho Trung Tâm HCC và Quy trình chấm dứt từ Bước 3.
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ thì công chức chuyên môn tham mưu:
+ Lấy ý kiến các phòng, đơn vị liên quan (nếu có).
+ Tổ chức kiểm tra thực địa (nếu có).
+ Dự thảo các văn bản: Thông báo thu phí, lệ phí (nếu có), văn bản thông báo kết quả cấp phép xây dựng
Lập phiếu trình hồ sơ
Bước 4: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Phòng QH,ĐT&HT: 02 ngày 
         Công chức thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo phòng kiểm tra về nội dung, thể thức văn bản. Nếu đảm bảo thì lãnh đạo phòng ký vào phiếu trình và ký nháy vào Văn bản thông báo kết quả cấp phép xây dựng, ngược lại không đảm bảo thì chuyển về bước 3.
Bước 5: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Ban: 02 ngày  
Công chức thụ lý hồ sơ chuyển toàn bộ hồ sơ đã được lãnh đạo phòng thống nhất đến lãnh đạo Ban.
Lãnh đạo Ban có trách nhiệm xem xét ký Văn bản thông báo kết quả cấp giấy phép xây dựng. 
Ký phiếu trình
Bước 6: Chuyển trả kết quả cho bộ phận TN&TKQ của Ban Quản lý tại TT HCC&XTĐT: 0,5  ngày.
         Công chức thụ lý hồ sơ nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo Ban phối hợp văn thư vào số, đóng dấu chuyển trả bộ phận TN&TKQ của Ban tại TT HCC&XTĐT để trả cho chủ đầu tư. Công chức tại Bộ phận một cửa của Ban Quản lý xác nhận kết quả trên phần mềm và chuyển cho Trung tâm HCC để trả cho tổ chức, cá nhân.
      c.  Thành phần Hồ sơ:  
Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo Mẫu số 1 Phụ lục số II Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ (riêng đối với mẫu đơn đề nghị cấp Giấy phép xây dựng có thời hạn thì tiêu đề của đơn đổi thành “Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng có thời hạn”); thành phần hồ sơ khác cho từng loại công trình, cụ thể như sau:
(1) Đối với công trình không theo tuyến:
- Một trong những giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai.
- Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm định của Ban Quản lý và hồ sơ bản vẽ thiết kế cơ sở được đóng dấu xác nhận kèm theo (nếu có); báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng theo quy định tại khoản 4 Điều 41 Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ; giấy chứng nhận thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy và các tài liệu, bản vẽ được thẩm duyệt kèm theo theo quy định của pháp luật về phòng cháy, chữa cháy; văn bản kết quả thực hiện thủ tục về bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường đối với trường hợp không thẩm định báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng tại Ban Quản lý.
- 02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ sở được phê duyệt theo quy định của pháp luật về xây dựng, gồm; bản vẽ tổng mặt bằng toàn dự án, mặt bằng định vị công trình trên lô đất; bản vẽ kiến trúc các mặt bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình; bản vẽ mặt bằng, mặt cắt móng; các bản vẽ thể hiện giải pháp kết cấu chính của công trình; bản vẽ mặt bằng đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình, dự án.
(2) Đối với công trình theo tuyến:
- Một trong những giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai hoặc văn bản chấp thuận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về vị trí và phương án tuyến hoặc Quyết định thu hồi đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của pháp luật về đất đai.
- Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm định của Ban Quản lý và hồ sơ bản vẽ thiết kế cơ sở được đóng dấu xác nhận kèm theo (nếu có); báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng theo quy định tại khoản 4 Điều 41 Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ; giấy chứng nhận thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy và các tài liệu, bản vẽ được thẩm duyệt kèm theo theo quy định của pháp luật về phòng cháy, chữa cháy; văn bản kết quả thực hiện thủ tục về bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường đối với trường hợp không thẩm định báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng tại Ban Quản lý.
- 02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ sở được phê duyệt theo quy định của pháp luật về xây dựng, gồm: sơ đồ vị trí tuyến công trình; bản vẽ mặt bằng tổng thể hoặc bản vẽ bình đồ công trình; bản vẽ các mặt cắt dọc và mặt cắt ngang chủ yếu của tuyến công trình; bản vẽ mặt bằng, mặt cắt móng; các bản vẽ thể hiện giải pháp kết cấu chính của công trình; bản vẽ mặt bằng đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình, dự án.
* Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	c. Lưu hồ sơ tại phòng:
    - Theo thành phần hồ sơ.
    - Văn bản đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ (nếu có).
    - Văn bản lấy ý kiến, thông báo kiểm tra (nếu có).
    - Giấy phép xây dựng.
    - Văn bản Thông báo thu phí, lệ phí.
    - Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





	4.  Cấp giấy phép xây dựng sửa chữa, cảo tạo đối với công trình cấp đặc biệt, cấp I, cấp II (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh hoành tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án)

	a.Quy trình nội bộ
	Các bước
	Trình tự thực hiện
	Bộ phận giải quyết hồ sơ
	Thời gian giải quyết
(ngày)

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Ban Quản lý tại Trung tâm HCC
	0,5 

	Bước 2
	Chủ trì điều phối
	Trưởng phòng QH,ĐT&HT
	0,5

	Bước 3
	Thẩm định, xử lý hồ sơ
	Công chức phòng QH,ĐT&HT
	14,5

	Bước 4
	Kiểm tra, trình lãnh đạo Ban Quản lý phê duyệt
	Lãnh đạo phòng QH,ĐT&HT
	02 

	Bước 5
	Phê duyệt 
	Lãnh đạo Ban
	02 

	Bước 6
	Trả kết quả
	Bộ phận trả kết quả
của TTHC
	0,5 

	Tổng số ngày
	20




	b. Diễn giải quy trình nội bộ
  Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ:  0,5 ngày 
- Các tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp, qua Bưu điện (dịch vụ bưu chính công ích), qua internet tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ban Quản lý tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Sau khi kiểm tra thành phần hồ sơ, nếu không đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ. Nếu hồ sơ đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, hồ sơ đến phòng QH,ĐT&HT giải quyết.
        Bước 2: Điều phối hồ sơ: 0,5 ngày
          Căn cứ hồ sơ được chuyển đến, Trưởng phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng điều phối, phân công công chức phụ trách tiến hành xử lý.
Bước 3: Thẩm định, xử lý hồ sơ 
- Công chức phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng xem xét, xử lý hồ sơ không quá 14,5 ngày.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ  hoặc không đủ điều kiện xác nhận thì công chức của phòng chuyên môn lập văn bản yêu cầu đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ tham mưu lãnh đạo phòng trình lãnh đạo Ban Quản lý ký văn bản gửi đến tổ chức, cá nhân, đồng thời gửi cho Trung Tâm HCC và Quy trình chấm dứt từ Bước 3.
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ thì công chức chuyên môn tham mưu:
+ Lấy ý kiến các phòng, đơn vị liên quan (nếu có).
+ Tổ chức kiểm tra thực địa (nếu có).
+ Dự thảo các văn bản: Thông báo thu phí, lệ phí (nếu có), văn bản thông báo kết quả cấp phép xây dựng
Lập phiếu trình hồ sơ
Bước 4: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Phòng QH,ĐT&HT: 02 ngày 
         Công chức thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo phòng kiểm tra về nội dung, thể thức văn bản. Nếu đảm bảo thì lãnh đạo phòng ký vào phiếu trình và ký nháy Văn bản thông báo kết quả cấp phép xây dựng; không đảm bảo thì chuyển về bước 3.
Bước 5: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Ban: 02 ngày  
Công chức thụ lý hồ sơ chuyển toàn bộ hồ sơ đã được lãnh đạo phòng thống nhất đến lãnh đạo Ban.
Lãnh đạo Ban có trách nhiệm xem xét ký Văn bản thông báo kết quả cấp giấy phép xây dựng.
Ký phiếu trình
Bước 6: Chuyển trả kết quả cho bộ phận TN&TKQ của Ban Quản lý tại TT HCC&XTĐT: 0,5  ngày.
         Công chức thụ lý hồ sơ nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo Ban phối hợp văn thư vào số, đóng dấu chuyển trả bộ phận TN&TKQ của Ban tại TT HCC&XTĐT để trả cho chủ đầu tư. Công chức tại Bộ phận một cửa của Ban Quản lý xác nhận kết quả trên phần mềm và chuyển cho Trung tâm HCC để trả cho tổ chức, cá nhân.
      c.  Thành phần Hồ sơ:  
- Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo Mẫu số 1 Phụ lục số II Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ.
- Một trong những giấy tờ chứng minh về quyền sở hữu, quản lý, sử dụng công trình theo quy định của pháp luật.
- Bản vẽ hiện trạng của các bộ phận công trình dự kiến sửa chữa, cải tạo đã được phê duyệt theo quy định có tỷ lệ tương ứng với tỷ lệ các bản vẽ của hồ sơ đề nghị cấp phép sửa chữa, cải tạo và ảnh chụp (kích thước tối thiểu 10 x 15 cm) hiện trạng công trình và công trình lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo.
- Hồ sơ thiết kế sửa chữa, cải tạo tương ứng với mỗi loại công trình theo quy định tại Điều 43 hoặc Điều 46 Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ.
- Đối với các công trình di tích lịch sử - văn hóa và danh lam, thắng cảnh đã được xếp hạng thì phải có văn bản chấp thuận về sự cần thiết xây dựng và quy mô công trình của cơ quan quản lý nhà nước về văn hóa.
* Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	d. Lưu hồ sơ tại phòng:
    - Theo thành phần hồ sơ.
    - Văn bản đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ (nếu có).
    - Giấy phép xây dựng.
    - Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





	5. Cấp điều chỉnh giấy phép xây dựng đối với công trình cấp đặc biệt, cấp I, cấp II (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh hoành tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án)

	a.Quy trình nội bộ
	Các bước
	Trình tự thực hiện
	Bộ phận giải quyết hồ sơ
	Thời gian giải quyết
(ngày)

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Ban Quản lý tại Trung tâm HCC
	0,5 

	Bước 2
	Chủ trì điều phối
	Trưởng phòng QH,ĐT&HT
	0,5

	Bước 3
	Thẩm định, xử lý hồ sơ
	Công chức phòng QH,ĐT&HT
	14,5

	Bước 4
	Kiểm tra, trình lãnh đạo Ban Quản lý phê duyệt
	Lãnh đạo phòng QH,ĐT&HT
	02 

	Bước 5
	Phê duyệt 
	Lãnh đạo Ban
	02 

	Bước 6
	Trả kết quả
	Bộ phận trả kết quả
của TTHC
	0,5 

	Tổng số ngày
	20




	b. Diễn giải quy trình nội bộ
  Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ:  0,5 ngày 
- Các tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp, qua Bưu điện (dịch vụ bưu chính công ích), qua internet tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ban Quản lý tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Sau khi kiểm tra thành phần hồ sơ, nếu không đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ. Nếu hồ sơ đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, hồ sơ đến phòng QH,ĐT&HT giải quyết.
        Bước 2: Điều phối hồ sơ: 0,5 ngày
          Căn cứ hồ sơ được chuyển đến, Trưởng phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng điều phối, phân công công chức phụ trách tiến hành xử lý.
Bước 3: Thẩm định, xử lý hồ sơ 
- Công chức phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng xem xét, xử lý hồ sơ không quá 14,5 ngày.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ  hoặc không đủ điều kiện xác nhận thì công chức của phòng chuyên môn lập văn bản yêu cầu đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ tham mưu lãnh đạo phòng trình lãnh đạo Ban Quản lý ký văn bản gửi đến tổ chức, cá nhân, đồng thời gửi cho Trung Tâm HCC và Quy trình chấm dứt từ Bước 3.
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ thì công chức chuyên môn tham mưu:
+ Lấy ý kiến các phòng, đơn vị liên quan (nếu có).
+ Tổ chức kiểm tra thực địa (nếu có).
+ Dự thảo các văn bản: Thông báo thu phí, lệ phí (nếu có), văn bản thông báo kết quả cấp phép xây dựng
Lập phiếu trình hồ sơ
Bước 4: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Phòng QH,ĐT&HT: 02 ngày 
         Công chức thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo phòng kiểm tra về nội dung, thể thức văn bản. Nếu đảm bảo thì lãnh đạo phòng ký vào phiếu trình và ký nháy Văn bản thông báo kết quả cấp điều chỉnh phép xây dựng, ngược lại không đảm bảo thì chuyển về bước 3.
Bước 5: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Ban: 02 ngày  
Công chức thụ lý hồ sơ chuyển toàn bộ hồ sơ đã được lãnh đạo phòng thống nhất đến lãnh đạo Ban.
Lãnh đạo Ban có trách nhiệm xem xét ký Văn bản thông báo kết quả cấp điều chỉnh giấy phép xây dựng
Ký phiếu trình
Bước 6: Chuyển trả kết quả cho bộ phận TN&TKQ của Ban Quản lý tại TT HCC&XTĐT: 0,5  ngày.
         Công chức thụ lý hồ sơ nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo Ban phối hợp văn thư vào số, đóng dấu chuyển trả bộ phận TN&TKQ của Ban tại TT HCC&XTĐT để trả cho chủ đầu tư. Công chức tại Bộ phận một cửa của Ban Quản lý xác nhận kết quả trên phần mềm và chuyển cho Trung tâm HCC để trả cho tổ chức, cá nhân.
      c.  Thành phần Hồ sơ:  
- Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng theo Mẫu số 2 Phụ lục số II Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ;
- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp;
- Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế mặt bằng, mặt đứng, mặt cắt bộ phận, hạng mục công trình đề nghị điều chỉnh tỷ lệ 1/50 - 1/200;
- Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính văn bản phê duyệt điều chỉnh thiết kế của người có thẩm quyền theo quy định kèm theo Bản kê khai điều kiện năng lực của tổ chức, cá nhân thiết kế đối với trường hợp thiết kế không do Ban Quản lý thẩm định hoặc Báo cáo kết quả thẩm định thiết kế  điều chỉnh của Ban Quản lý theo quy định của pháp luật về xây dựng. 
* Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	d. Lưu hồ sơ tại phòng:
    - Theo thành phần hồ sơ.
    - Văn bản đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ (nếu có).
    - Giấy phép xây dựng
    - Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.




	6. Gia hạn giấy phép xây dựng đối với công trình cấp đặc biệt, cấp I, cấp II (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh hoành tráng/Sửa chữa, cải tạo/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án)

a. Quy trình nội bộ
	Các bước
	Trình tự thực hiện
	Bộ phận giải quyết hồ sơ
	Thời gian giải quyết
(ngày)

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Ban Quản lý tại Trung tâm HCC
	0,5 

	Bước 2
	Chủ trì điều phối
	Trưởng phòng QH,ĐT&HT
	0,5

	Bước 3
	Thẩm định, xử lý hồ sơ
	Công chức phòng QH,ĐT&HT
	2,5

	Bước 4
	Kiểm tra, trình lãnh đạo Ban Quản lý phê duyệt
	Lãnh đạo phòng QH,ĐT&HT
	0,5

	Bước 5
	Phê duyệt 
	Lãnh đạo Ban
	0,5

	Bước 6
	Trả kết quả
	Bộ phận trả kết quả
của TTHC
	0,5 

	Tổng số ngày
	5




	b. Diễn giải quy trình nội bộ
  Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ:  0,5 ngày 
- Các tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp, qua Bưu điện (dịch vụ bưu chính công ích), qua internet tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ban Quản lý tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Sau khi kiểm tra thành phần hồ sơ, nếu không đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ. Nếu hồ sơ đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, hồ sơ đến phòng QH,ĐT&HT giải quyết.
        Bước 2: Điều phối hồ sơ: 0,5 ngày
          Căn cứ hồ sơ được chuyển đến, Trưởng phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng điều phối, phân công công chức phụ trách tiến hành xử lý.
Bước 3: Thẩm định, xử lý hồ sơ 
- Công chức phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng xem xét, xử lý hồ sơ không quá 2,5 ngày.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ  hoặc không đủ điều kiện xác nhận thì công chức của phòng chuyên môn lập văn bản yêu cầu đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ tham mưu lãnh đạo phòng trình lãnh đạo Ban Quản lý ký văn bản gửi đến tổ chức, cá nhân, đồng thời gửi cho Trung Tâm HCC và Quy trình chấm dứt từ Bước 3.
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ thì công chức chuyên môn tham mưu:
+ Lấy ý kiến các phòng, đơn vị liên quan (nếu có).
+ Tổ chức kiểm tra thực địa (nếu có).
+ Dự thảo các văn bản: Thông báo thu phí, lệ phí (nếu có), văn bản thông báo kết quả cấp phép xây dựng
Lập phiếu trình hồ sơ
Bước 4: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Phòng QH,ĐT&HT: 0,5 ngày 
         Công chức thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo phòng kiểm tra về nội dung, thể thức văn bản. Nếu đảm bảo thì lãnh đạo phòng ký vào phiếu trình và ký nháy Văn bản thông báo kết quả gia hạn giấy phép xây dựng, ngược lại không đảm bảo thì chuyển về bước 3.
Bước 5: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Ban: 0,5 ngày  
Công chức thụ lý hồ sơ chuyển toàn bộ hồ sơ đã được lãnh đạo phòng thống nhất đến lãnh đạo Ban.
Lãnh đạo Ban có trách nhiệm xem xét ký Văn bản thông báo kết quả gia hạn giấy phép xây dựng. 
Ký phiếu trình
Bước 6: Chuyển trả kết quả cho bộ phận TN&TKQ của Ban Quản lý tại TT HCC&XTĐT: 0,5  ngày.
         Công chức thụ lý hồ sơ nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo Ban phối hợp văn thư vào số, đóng dấu chuyển trả bộ phận TN&TKQ của Ban tại TT HCC&XTĐT để trả cho chủ đầu tư. Công chức tại Bộ phận một cửa của Ban Quản lý xác nhận kết quả trên phần mềm và chuyển cho Trung tâm HCC để trả cho tổ chức, cá nhân.
      c.  Thành phần Hồ sơ:  
- Đơn đề nghị gia hạn giấy phép xây dựng theo Mẫu số 2 Phụ lục số II Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ;
- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp;
* Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	d. Lưu hồ sơ tại phòng:
    - Theo thành phần hồ sơ.
    - Văn bản đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ (nếu có).
    - Văn bản gia hạn Giấy phép xây dựng
    - Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.

	











	  7. Cấp lại giấy phép xây dựng đối với công trình cấp đặc biệt, cấp I, cấp II (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh hoành tráng/Sửa chữa, cải tạo/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án)


	a.Quy trình nội bộ
	Các bước
	Trình tự thực hiện
	Bộ phận giải quyết hồ sơ
	Thời gian giải quyết
(ngày)

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Ban Quản lý tại Trung tâm HCC
	0,5 

	Bước 2
	Chủ trì điều phối
	Trưởng phòng QH,ĐT&HT
	0,5

	Bước 3
	Thẩm định, xử lý hồ sơ
	Công chức phòng QH,ĐT&HT
	2,5

	Bước 4
	Kiểm tra, trình lãnh đạo Ban Quản lý phê duyệt
	Lãnh đạo phòng QH,ĐT&HT
	0,5

	Bước 5
	Phê duyệt 
	Lãnh đạo Ban
	0,5

	Bước 6
	Trả kết quả
	Bộ phận trả kết quả
của TTHC
	0,5 

	Tổng số ngày
	5




	b. Diễn giải quy trình nội bộ
 Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ:  0,5 ngày 
- Các tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp, qua Bưu điện (dịch vụ bưu chính công ích), qua internet tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ban Quản lý tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Sau khi kiểm tra thành phần hồ sơ, nếu không đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ. Nếu hồ sơ đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, hồ sơ đến phòng QH,ĐT&HT giải quyết.
Bước 2: Điều phối hồ sơ: 0,5 ngày
Căn cứ hồ sơ được chuyển đến, Trưởng phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng điều phối, phân công công chức phụ trách tiến hành xử lý.
Bước 3: Thẩm định, xử lý hồ sơ 
- Công chức phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng xem xét, xử lý hồ sơ không quá 2,5 ngày.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ  hoặc không đủ điều kiện xác nhận thì công chức của phòng chuyên môn lập văn bản yêu cầu đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ tham mưu lãnh đạo phòng trình lãnh đạo Ban Quản lý ký văn bản gửi đến tổ chức, cá nhân, đồng thời gửi cho Trung Tâm HCC và Quy trình chấm dứt từ Bước 3.
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ thì công chức chuyên môn tham mưu:
+ Lấy ý kiến các phòng, đơn vị liên quan (nếu có).
+ Tổ chức kiểm tra thực địa (nếu có).
+ Dự thảo các văn bản: Thông báo thu phí, lệ phí (nếu có), văn bản thông báo kết quả cấp phép xây dựng
Lập phiếu trình hồ sơ
Bước 4: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Phòng QH,ĐT&HT: 0,5 ngày 
Công chức thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo phòng kiểm tra về nội dung, thể thức văn bản. Nếu đảm bảo thì lãnh đạo phòng ký vào phiếu trình và ký nháy Văn bản thông báo kết quả cấp lại giấy phép xây dựng, ngược lại không đảm bảo thì chuyển về bước 3.
Bước 5: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Ban: 0,5 ngày  
Công chức thụ lý hồ sơ chuyển toàn bộ hồ sơ đã được lãnh đạo phòng thống nhất đến lãnh đạo Ban.
Lãnh đạo Ban có trách nhiệm xem xét ký Văn bản thông báo kết quả cấp lại giấy phép xây dựng.
Ký phiếu trình
Bước 6: Chuyển trả kết quả cho bộ phận TN&TKQ của Ban Quản lý tại TT HCC&XTĐT: 0,5  ngày.
Công chức thụ lý hồ sơ nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo Ban phối hợp văn thư vào số, đóng dấu chuyển trả bộ phận TN&TKQ của Ban tại TT HCC&XTĐT để trả cho chủ đầu tư. Công chức tại Bộ phận một cửa của Ban Quản lý xác nhận kết quả trên phần mềm và chuyển cho Trung tâm HCC để trả cho tổ chức, cá nhân.
c.  Thành phần Hồ sơ:  
- Đơn đề nghị cấp lại giấy phép xây dựng, trong đó giải trình rõ lý do đề nghị cấp lại theo Mẫu số 2 Phụ lục số II Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ;
- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp (đối với trường hợp bị rách, nát).
* Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	d. Lưu hồ sơ tại phòng:
- Theo thành phần hồ sơ.
    - Văn bản đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ (nếu có).
    - Giấy phép xây dựng
    - Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.




	  8. Kiểm tra công tác nghiệm thu hoàn thành công trình của cơ quan chuyên môn về xây dựng tại địa phương

	a. Quy trình nội bộ
	Các bước
	Trình tự thực hiện
	Bộ phận giải quyết hồ sơ
	Thời gian giải quyết
(ngày)

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Ban Quản lý tại Trung tâm HCC
	0,5 

	Bước 2
	Chủ trì điều phối
	Trưởng phòng QH,ĐT&HT
	0,5

	Bước 3
	Thẩm định, xử lý hồ sơ
	Công chức phòng QH,ĐT&HT
	9,5

	Bước 4
	Kiểm tra, trình lãnh đạo Ban Quản lý phê duyệt
	Lãnh đạo phòng QH,ĐT&HT
	2,0

	Bước 5
	Phê duyệt 
	Lãnh đạo Ban
	2,0

	Bước 6
	Trả kết quả
	Bộ phận trả kết quả
của TTHC
	0,5 

	Tổng số ngày
	15


b. Diễn giải quy trình nội bộ
Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ:  0,5 ngày 
- Các tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp, qua Bưu điện (dịch vụ bưu chính công ích), qua internet tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ban Quản lý tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.
- Sau khi kiểm tra thành phần hồ sơ, nếu không đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ. Nếu hồ sơ đúng quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, hồ sơ đến phòng QH,ĐT&HT giải quyết.
        Bước 2: Điều phối hồ sơ: 0,5 ngày
          Căn cứ hồ sơ được chuyển đến, Trưởng phòng Quản lý Quy hoạch xây dựng điều phối, phân công công chức phụ trách tiến hành xử lý.
       Bước 3: Thẩm định, xử lý hồ sơ: 9,5 ngày 
   Công chức phòng Quy hoạch, Đô thị và Hạ tầng xem xét, xử lý hồ sơ   
+ Trường hợp hồ sơ không đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ  hoặc không đủ điều kiện xác nhận thì công chức của phòng chuyên môn lập văn bản yêu cầu đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ tham mưu lãnh đạo phòng trình lãnh đạo Ban Quản lý ký văn bản gửi đến tổ chức, cá nhân, đồng thời gửi cho Trung Tâm HCC và Quy trình chấm dứt từ bước 3.
+ Trường hợp hồ sơ đảm bảo thông tin, dữ liệu về chuyên môn, nghiệp vụ thì công chức chuyên môn tham mưu:
+ Tổ chức kiểm tra thực địa (nếu có).
+ Dự thảo Thông báo thu phí, lệ phí.
+ Dự thảo Thông báo kết quả kiểm tra công tác nghiệm thu.
Lập phiếu trình hồ sơ
Bước 4: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Phòng QH,ĐT&HT: 02 ngày
Công chức thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo phòng kiểm tra về nội dung, thể thức hồ sơ. Nếu đảm bảo thì lãnh đạo phòng ký vào Phiếu trình và ký nháy Văn bản thông báo kết quả kiểm tra công tác nghiệm thu, ngược lại không đảm bảo thì chuyển về bước 2.
Bước 5: Trình hồ sơ cho lãnh đạo Ban: 02 ngày 
Công chức thụ lý hồ sơ chuyển toàn bộ hồ sơ đã được lãnh đạo phòng thống nhất đến lãnh đạo Ban xử lý.
Lãnh đạo ban có trách nhiệm xem xét ký thông báo kết quả kiểm tra công tác nghiệm thu trong trường hợp đủ điều kiện. 
Ký phiếu trình
Bước 6: Chuyển trả kết quá cho bộ phận TN&TKQ của Ban Quản lý tại TT HCC&XTĐT: 0,5  ngày.
          Công chức thụ lý hồ sơ nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo Ban phối hợp văn thư vào số, đóng dấu chuyển trả bộ phận TN&TKQ của Ban tại TT HCC&XTĐT để trả cho chủ đầu tư. Công chức tại Bộ phận một cửa của Ban Quản lý xác nhận kết quả trên phần mềm và chuyển cho Trung tâm HCC để trả cho tổ chức, cá nhân.  

	c.  Thành phần Hồ sơ:  
- Báo cáo hoàn thành thi công xây dựng công trình/Hạng mục công trình;
- Hồ sơ hoàn thành công trình theo danh mục quy định tại Phụ lục VIB Nghị định số 06/2021/NĐ-CP ngày 26/01/2021 của Chính Phủ;
- Biên bản nghiệm thu hoàn thành thi công xây dụng  công trình/hạng mục công trình;
- Biên bản kiểm tra công tác nghiệm thu hoàn thành thi công xây dựng công trình/ hạng mục công trình;
- Biên bản nghiệm thu phòng cháy và chữa cháy; xác nhận của cơ quan nhà nước về công trình hoàn thành bảo vệ môi trường.   
* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	 d. Lưu hồ sơ tại phòng:
- Theo thành phần hồ sơ.
        - Văn bản đề nghị hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ (nếu có).
        - Văn bản thông báo kế hoạch kiểm tra, biên bản kiểm tra.
        - Văn bản thông báo thu phí, lệ phí.
        - Văn bản thông báo kết quả kiểm tra công tác nghiệm thu
        - Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
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