
Phụ lục II
NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ XÂY DỰNG
(Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-UBND ngày        /     /2025 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hưng Yên)

I. Lĩnh vực Nhà ở và công sở

1. Tên TTHC: Cho thuê, cho thuê mua nhà ở xã hội do Nhà nước đầu tư xây dựng bằng vốn đầu tư công
- Mã số TTHC: 1.012896
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày.

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 
mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Hướng dẫn tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo đúng quy định.

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 
giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 
thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định 
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 
là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh/xã.

29 ngày

Bước 3
Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng Trung tâm 
Phục vụ HCC 

Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 
Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 0,5 ngày



2

tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Bước 4
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh/xã

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian

2. Tên TTHC: Cho thuê nhà ở cũ thuộc tài sản công đối với trường hợp nhận chuyển quyền thuê nhà ở
- Mã số TTHC: 1.012897
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
+ Trường hợp người đang sử dụng nhà ở nhận chuyển quyền thuê nhà ở trước ngày 06 tháng 6 năm 2013: 45 ngày; 
+ Trường hợp người đang thực tế sử dụng nhà ở là người nhận chuyển quyền thuê nhà ở từ ngày 06 tháng 6 năm 2013: 25 ngày
2.1. Trường hợp người đang sử dụng nhà ở nhận chuyển quyền thuê nhà ở trước ngày 06 tháng 6 năm 2013:

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 
mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo đúng quy định.

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 
giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 
thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định 
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 
là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh/xã.

44 ngày
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Bước 3

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 
Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 0,5 ngày

Bước 4
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh/xã

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian

2.2. Trường hợp người đang thực tế sử dụng nhà ở là người nhận chuyển quyền thuê nhà ở từ ngày 06 tháng 6 năm 2013:
Bước 

thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm
 thực hiện Nội dung công việc Thời gian

thực hiện

Bước 1

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 
mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo đúng quy định.

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 
giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 
thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định 
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 
là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh/xã.

24 ngày

Bước 3
Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 

Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 
Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 0,5 ngày
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tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Bước 4
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh/xã

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian

3. Tên TTHC: Cho thuê nhà ở cũ thuộc tài sản công đối với trường hợp chưa có hợp đồng thuê nhà ở
- Mã số TTHC: 1.012892
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày.

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 
mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo đúng quy định.

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 
giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 
thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định 
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 
là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh/xã.

29 ngày

Bước 3

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 

Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 
Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 0,5 ngày
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HCC cấp xã

Bước 4
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh/xã

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian

4. Tên TTHC: Cho thuê nhà ở công vụ thuộc thẩm quyền quản lý của địa phương
- Mã số TTHC: 1.012891
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày.

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 
mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo đúng quy định.

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 
giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 
thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định 
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 
là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh/xã.

29 ngày

Bước 3

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 
Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 0,5 ngày
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Bước 4
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh/xã

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian

5. Tên TTHC: Gia hạn thời hạn sở hữu nhà ở tại Việt Nam của tổ chức, cá nhân nước ngoài
- Mã số TTHC: 1.012890
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày.

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 
mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo đúng quy định.

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 
giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 
thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định 
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 
là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh/xã.

29 ngày

Bước 3

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 
Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 0,5 ngày

Bước 4 Điểm trả kết quả tập Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
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trung, Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh/xã

thời gian

II. Lĩnh vực Kinh doanh bất động sản
1. Tên TTHC: Đăng ký cấp quyền khai thác, sử dụng thông tin, dữ liệu về nhà ở và thị trường bất động sản thuộc thẩm quyền 

giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.
- Mã số TTHC: 1.012904
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc.

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 
mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo đúng quy định.

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày 
làm việc

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên Phòng 
Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 
giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 
thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định 
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 
là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh/xã.

6,25 ngày 
làm việc

Bước 3

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 

Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 
Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã)

0,25 ngày 
làm việc
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HCC cấp xã

Bước 4
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh/xã

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian

III. Lĩnh vực Quản lý chất lượng công trình xây dựng:
1. Tên TTHC: Cho ý kiến về việc kéo dài thời hạn sử dụng của công trình hết thời hạn sử dụng theo thiết kế nhưng có nhu cầu sử 

dụng tiếp (trừ trường hợp nhà ở riêng lẻ).
- Mã số TTHC: 1.009791
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 14 ngày.

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 
mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo đúng quy định.

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo phòng 
Quản lý Chất lượng 
công trình xây dựng

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên phòng 
Quản lý Chất lượng 
công trình xây dựng

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 
giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 
thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định 
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 
là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh/xã.

13 ngày

Bước 3 Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 0,5 ngày
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Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã)

Bước 4
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh/xã

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian

2. Tên TTHC: Cho ý kiến về kết quả đánh giá an toàn công trình đối với công trình xây dựng nằm trên địa bàn tỉnh.
- Mã số TTHC: 1.009788
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 14 ngày.

Bước 
thực 
hiện

Đơn vị thực hiện Trách nhiệm
 thực hiện Nội dung công việc Thời gian

thực hiện

Bước 1

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 
mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo đúng quy định.

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo phòng 
Quản lý Chất lượng 
công trình xây dựng

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên phòng 
Quản lý Chất lượng 
công trình xây dựng

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 
giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 
thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định 
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 
là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh/xã.

13 ngày

Bước 3 Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 0,5 ngày
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Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã)

Bước 4
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh/xã

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian

IV. Lĩnh vực Hoạt động xây dựng:
1. Tên TTHC: Công nhận tổ chức xã hội nghề nghiệp đủ điều kiện cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, hạng 

III/chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng hạng II, hạng III cho hội viên của mình
- Mã số TTHC: 1.013223
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 14 ngày

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 
mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo đúng quy định.

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo phòng 
Kinh tế - Vật liệu 
xây dựng

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên phòng 
Kinh tế - Vật liệu 
xây dựng

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 
giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 
thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định 
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 
là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 

13 ngày
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tỉnh/xã.

Bước 3

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 
Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 0,5 ngày

Bước 4
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh/xã

Cán bộ tiếp nhận Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian

V. Lĩnh vực Hàng hải và Đường thuỷ 
1. Tên TTHC: Đổi tên cảng cạn
- Mã số TTHC: 1.001870
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 
mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo đúng quy định

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng
Phòng Quản lý Kết 

cấu hạ tầng xây 
dựng

- Lãnh đạo phòng phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ;
- Chuyên viên thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem 
xét kết quả giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 
thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định 
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 
bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh/xã.

2,75 ngày 
làm việc
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Bước 3

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 
Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã)

0,25 ngày 
làm việc

Bước 4
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh/xã

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian

VI. Lĩnh vực Đường sắt
1. Tên TTHC: Bãi bỏ đường ngang
- Mã số TTHC: 1.000294
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 
mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo đúng quy định.

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo phòng 
Quản lý Kết cấu hạ 
tầng xây dựng

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày 
làm việc

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên Phòng 
Quản lý Kết cấu hạ 
tầng xây dựng

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 
giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 
thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định 
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 
là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 

6,25 ngày 
làm việc
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tỉnh/xã.

Bước 3

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
Xây dựng, Trung tâm 
Phục vụ HCC 
tỉnh/Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã

Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 
Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã)

0,25 ngày 
làm việc

Bước 4
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh/xã

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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