
 

 

ֲY BAN NHĄN DĄN 

T֔NH Hê TǪNH 

 

Số:          /QĐ-UBND 

C֤NG HÒA Xë H֤I CHֲ NGHǪA VI֒T NAM 

ņ֥c lԀp - Tֽ do - HӴnh ph¼c 

 

        H¨ Tǫnh, ng¨y        tháng      nŁm 2021 

 

QUYԑT ņ֖NH 

VԚ vi֓c c¹ng b֝ Danh mֱc v¨ Quy tr³nh n֥i b֥ thֳ tֱc h¨nh ch²nh  

thu֥c thӼm quyԚn quӶn lĨ cֳa ng¨nh X©y dֽng §p dֱng  

tӴi UBND cӸp huy֓n tr°n Ľ֗a b¨n t֕nh H¨ Tǫnh 

 
CHֲ T֖CH ֲY BAN NHĄN DĄN T֔NH 

 

CŁn cο Luͻt TΫ chοc ch²nh quyΖn ĽΠa ph̯̭ng ng¨y 19/6/2015; Luͻt sσa 

ĽΫi, bΫ sung mίt sΧ ĽiΖu cνa Luͻt TΫ chοc Ch²nh phν v¨ Luͻt TΫ chοc ch²nh 

quyΖn ĽΠa ph̯̭ng ng¨y 22/11/2019; 

CŁn cο NghΠ ĽΠnh sΧ 63/2010/Nņ-CP ng¨y 08/6/2010 cνa Ch²nh phν vΖ 

kiΘm so§t thν tλc h¨nh ch²nh; NghΠ ĽΠnh sΧ 92/2017/Nņ-CP ngày 07/8/2017 cνa 

Ch²nh phν vΖ sσa ĽΫi, bΫ sung mίt sΧ ĽiΖu cνa c§c NghΠ ĽΠnh li°n quan ĽΔn kiΘm 

so§t thν tλc h¨nh ch²nh; 

CŁn cο NghΠ ĽΠnh sΧ 61/2018/Nņ-CP ng¨y 23/4/2018 cνa Ch²nh phν vΖ thχc 

hiΜn c̭ chΔ mίt cσa, mίt cσa li°n th¹ng trong giͩi quyΔt thν tλc h¨nh ch²nh; 

CŁn cο Th¹ng t̯ sΧ 02/2017/TT-VPCP ng¨y 31/10/2017 cνa Bί tr̯εng, 

Chν nhiΜm VŁn ph¸ng Ch²nh phν h̯αng d͵n vΖ nghiΜp vλ kiΘm so§t thν tλc h¨nh 

chính; 

CŁn cο Th¹ng t̯ sΧ 01/2018/TT-VPCP ng¨y 23/11/2018 cνa Bί tr̯εng, 

Chν nhiΜm VŁn ph¸ng Ch²nh phν h̯αng d͵n thi h¨nh mίt sΧ quy ĽΠnh cνa NghΠ  

ĽΠnh sΧ 61/2018/Nņ-CP ng¨y 23/4/2018 cνa Ch²nh phν vΖ thχc hiΜn c̭ chΔ mίt 

cσa, mίt cσa li°n th¹ng trong giͩi quyΔt thν tλc h¨nh ch²nh; 

Theo ĽΖ nghΠ cνa Sε X©y dχng tͧi VŁn bͩn sΧ 2804/SXD-VP ngày 

14/9/2021; Sε Khoa hΣc v¨ C¹ng nghΜ tͧi VŁn bͩn sΧ 1588/SKHCN-TņC ng¨y 

13/10/2021. 

QUYԑT ņ֖NH: 
 

ņiԚu 1. Công bố kèm theo Quyết định này Danh mục và Quy trình nội bộ 

13 (mười ba) thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền quản lý của ngành Xây dựng 

áp dụng tại UBND cấp huyện trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh.  

 ņiԚu 2. Giao Sở Xây dựng chủ trì, phối hợp với Văn phòng UBND tỉnh 

(Trung tâm Công báo - Tin học) và các cơ quan, đơn vị liên quan căn cứ Quyết 

định này, trong thời gian 05 ngày làm việc, xây dựng quy trình điện tử giải quyết 

thủ tục hành chính trên Hệ thống thông tin Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh để áp 

dụng thực hiện theo quy định. 



2 

 

 

ņiԚu 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành và thay thế các 

Quyết định: số 2282/QĐ-UBND ngày 05/7/2019, số 1517/QĐ-UBND ngày 

18/5/2020 và số 2350/QĐ-UBND ngày 27/7/2020 của UBND tỉnh về việc công 

bố Danh mục và Quy trình nội bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền quản lý 

của ngành Xây dựng áp dụng tại UBND cấp huyện trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh.  

ņiԚu 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các sở; Thủ trưởng các 

ban, ngành cấp tỉnh; Giám đốc: Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, Trung 

tâm Công báo - Tin học tỉnh; Chủ tịch UBND các huyện, thành phố, thị xã và các 

tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
 

Ṋi nhͻn:  
- Như Điều 4; 

- Cục Kiểm soát TTHC, VPCP; 

- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh; 

- Các PCVP UBND tỉnh; 

- Trung tâm PVHCC tỉnh; 

- Trung tâm CB-TH; 

- Lưu: VT, NC2. 

KT. CHֲ T֖CH 

PHč CHֲ T֖CH 

 

 

 

 

 

 

  Nguy֑n H֟ng Lǫnh 



 

 

ֲY BAN NHĄN DĄN 

T֔NH Hê TǪNH 

 

C֤NG HďA Xë H֤I CHֲ NGHǪA VI֒T NAM 

ņ֥c lԀp - Tֽ do - HӴnh ph¼c 

 
 

DANH MְC Vê QUY TRČNH N֤I B֤ THֲ TְC HêNH CHĉNH THU֤C THӻM QUYԓN QUӵN Lħ  

CֲA NGêNH XĄY DּNG ĆP DְNG TӳI UBND CӷP HUY֒N TRąN ņ֖A BêN T֔NH Hê TǪNH 

(Ban hành kèm theo QuyΔt ĽΠnh sΧ            /Qņ-UBND ngày         /      /2021 cνa Chν tΠch UBND tΞnh) 
 

 

PHӹN I. DANH MְC THֲ TְC HêNH CHĉNH 

 

TT T°n thֳ tֱc h¨nh ch²nh  
Th֩i hӴn 

giӶi quyԒt 

ņ֗a ĽiԜm 

thֽc hi֓n 

Ph², l֓ ph² 

(nԒu c·) 
CŁn cֵ ph§p lĨ 

I  Lǫnh vֽc HoӴt Ľ֥ng x©y dֽng  

1 

Cấp giấy phép xây dựng 

mới đối với công trình cấp 

III, cấp IV (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) và 

nhà ở riêng lẻ. 

- Đối với công 

trình: 20 ngày kể 

từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

- Đối với nhà ở: 10 

ngày kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ. 

Trung tâm 

Hành chính 

công cấp huyện 

- Phí: Không. 

- Lệ phí: 

+ Đối với công 

trình: 130.000 

đồng (từ ngày 

01/7/2021 đến 

31/12/2021: 

65.000 đồng); 

+ Đối với nhà ở: 

60.000 đồng (từ 

ngày 01/7/2021 

đến 31/12/2021: 

30.000 đồng). 

- Luật Xây dựng năm 2014 và Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây 

dựng năm 2020. 

- Nghị định 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. 

- Thông tư số 47/2021/TT-BTC ngày 

24/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định mức thu một số khoản phí, lệ 

phí nhằm hỗ trợ, tháo gỡ khó khăn cho 

đối tượng chịu ảnh hưởng bởi dịch 

Covid-19. 

- Quyết định số 700/QĐ-BXD ngày 

08/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng 

về việc công bố thủ tục hành chính ban 

hành mới; thủ tục hành chính được thay 
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TT T°n thֳ tֱc h¨nh ch²nh  
Th֩i hӴn 

giӶi quyԒt 

ņ֗a ĽiԜm 

thֽc hi֓n 

Ph², l֓ ph² 

(nԒu c·) 
CŁn cֵ ph§p lĨ 

thế; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong 

lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc phạm 

vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ 

Xây dựng. 

- Nghị quyết số 253/2020/NQ-HĐND 

ngày 08/12/2020 của HĐND tỉnh quy 

định về mức thu, miễn, giảm, thu, nộp, 

quản lý và sử dụng các khoản phí, lệ phí 

trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh. 

- Quyết định số 19/2019/QĐ-UBND 

ngày 19/4/2019 của UBND tỉnh về việc 

ban hành quy định một số nội dung về 

quản lý quy hoạch xây dựng và cấp phép 

xây dựng trên địa tỉnh. 

- Quyết định số 05/2020/QĐ-UBND 

ngày 20/02/2020 của UBND tỉnh về việc 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy 

định một số nội dung về quản lý quy 

hoạch xây dựng và cấp giấy phép xây 

dựng trên địa bàn tỉnh ban hành kèm theo 

Quyết định số 19/2019/QĐ-UBND ngày 

19/4/2019 của UBND tỉnh. 

2 

Cấp giấy phép xây dựng sửa 

chữa, cải tạo đối với công 

trình cấp III, cấp IV (công 

trình không theo 

tuyến/Theo tuyến trong đô 

thị/Tín ngưỡng, tôn 

- Đối với công 

trình: 20 ngày kể 

từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

- Đối với nhà ở: 10 

ngày kể từ ngày 

Như trên Như trên Như trên 
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TT T°n thֳ tֱc h¨nh ch²nh  
Th֩i hӴn 

giӶi quyԒt 

ņ֗a ĽiԜm 

thֽc hi֓n 

Ph², l֓ ph² 

(nԒu c·) 
CŁn cֵ ph§p lĨ 

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) và nhà ở riêng 

lẻ. 

nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ. 

3 

Cấp giấy phép di dời đối với 

công trình cấp III, cấp IV 

(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) và nhà ở riêng 

lẻ. 

- Đối với công 

trình: 20 ngày kể 

từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

- Đối với nhà ở: 10 

ngày kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ. 

Như trên Như trên Như trên 

4 

Cấp điều chỉnh giấy phép 

xây dựng đối với công trình 

cấp III, cấp IV (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 

- Đối với công 

trình: 20 ngày kể 

từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

- Đối với nhà ở: 10 

ngày kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ. 

Như trên 

- Phí: Không. 

- Lệ phí: 15.000 

đồng (từ ngày 

01/7/2021 đến 

31/12/2021: 

7.500 đồng). 

Như trên 
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TT T°n thֳ tֱc h¨nh ch²nh  
Th֩i hӴn 

giӶi quyԒt 

ņ֗a ĽiԜm 

thֽc hi֓n 

Ph², l֓ ph² 

(nԒu c·) 
CŁn cֵ ph§p lĨ 

đoạn cho công trình theo 

tuyến trong đô thị/Dự án) và 

nhà ở riêng lẻ. 

5 

Gia hạn giấy phép xây dựng 

đối với công trình cấp III, 

cấp IV (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) và nhà ở riêng 

lẻ. 

05 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

Như trên Như trên Như trên 

6 

Cấp lại giấy phép xây dựng 

đối với công trình cấp III, 

cấp IV (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) và nhà ở riêng 

lẻ. 

 

05 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

Như trên Như trên Như trên 
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TT T°n thֳ tֱc h¨nh ch²nh  
Th֩i hӴn 

giӶi quyԒt 

ņ֗a ĽiԜm 

thֽc hi֓n 

Ph², l֓ ph² 

(nԒu c·) 
CŁn cֵ ph§p lĨ 

II  Lǫnh vֽc Quy hoӴch  

1 

Thẩm định nhiệm vụ, 

nhiệm vụ điều chỉnh quy 

hoạch chi tiết của dự án đầu 

tư xây dựng công trình theo 

hình thức kinh doanh thuộc 

thẩm quyền phê duyệt của 

UBND cấp huyện 

19 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

Như trên 

- Phí: Không. 

- Lệ phí: Theo 

quy định tại 

Thông tư số 

20/2019/TT-

BXD ngày 

31/12/2019 về 

hướng dẫn xác 

định, quản lý chi 

phí quy hoạch 

xây dựng và quy 

hoạch đô thị.   

- Luật Xây dựng năm 2014; Luật sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Luật Xây dựng năm 

2020. 

- Luật Quy hoạch đô thị năm 2009; Luật sửa 

đổi một số điều của 37 luật có liên quan đến 

quy hoạch. 

- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 

07/4/2010 của Chính phủ về lập, thẩm định, 

phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị. 

- Quyết định số 835/QĐ-BXD ngày 

29/8/2016 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về 

việc công bố thủ tục hành chính mới; được 

chuẩn hóa; được sửa đổi, bổ sung hoặc thay 

thế; bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ trong lĩnh vực Quy 

hoạch - Kiến trúc thuộc phạm vi chức năng 

quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng. 

- Thông tư số 12/2016/TT-BXD ngày 

29/6/2016 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng quy 

định về hồ sơ của nhiệm vụ và đồ án quy 

hoạch xây dựng vùng, quy hoạch đô thị và 

quy hoạch xây dựng khu chức năng đặc thù.  

- Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về quy hoạch 

xây dựng QCVN: 01/2021/BXD. 

- Quyết định số 19/2019/QĐ-UBND ngày 

19/4/2019 của UBND tỉnh về việc ban hành 

quy định một số nội dung về quản lý quy 
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TT T°n thֳ tֱc h¨nh ch²nh  
Th֩i hӴn 

giӶi quyԒt 

ņ֗a ĽiԜm 

thֽc hi֓n 

Ph², l֓ ph² 

(nԒu c·) 
CŁn cֵ ph§p lĨ 

hoạch xây dựng và cấp phép xây dựng trên 

địa tỉnh. 

- Quyết định số 45/2019/QĐ-UBND ngày 

26/08/2019 của UBND tỉnh quy định phân 

cấp thẩm định dự án, thiết kế cơ sở và thiết 

kế, dự toán xây dựng công trình trên địa bàn 

tỉnh Hà Tĩnh. 

- Quyết định số 05/2020/QĐ-UBND ngày 

20/02/2020 của UBND tỉnh về việc sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Quy định một số nội 

dung về quản lý quy hoạch xây dựng và cấp 

giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh ban 

hành kèm theo Quyết định số 19/2019/QĐ-

UBND ngày 19/4/2019 của UBND tỉnh. 

2 

Thẩm định đồ án, đồ án điều 

chỉnh quy hoạch chi tiết của 

dự án đầu tư xây dựng công 

trình theo hình thức kinh 

doanh thuộc thẩm quyền 

phê duyệt của UBND cấp 

huyện. 

24 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

Như trên Như trên Như trên 

3 
Cung cấp thông tin về quy 

hoạch xây dựng 

15 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

Trung tâm 

Hành chính 

công cấp 

huyện 

Không 

- Luật Xây dựng năm 2014; Luật sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật Xây dựng 

năm 2020. 

- Luật Quy hoạch đô thị số 30/2009/QH12 

ngày 17/6/2009; Luật sửa đổi một số điều 

của 37 luật có liên quan đến quy hoạch. 
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TT T°n thֳ tֱc h¨nh ch²nh  
Th֩i hӴn 

giӶi quyԒt 

ņ֗a ĽiԜm 

thֽc hi֓n 

Ph², l֓ ph² 

(nԒu c·) 
CŁn cֵ ph§p lĨ 

- Quyết định số 808/QĐ-BXD ngày 

17/6/2020 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về 

việc công bố thủ tục hành chính “Cung cấp 

thông tin về Quy hoạch xây dựng” thuộc 

phạm vi chức năng quản lý nhà nước của 

Bộ Xây dựng. 

4 

Thẩm định Tổng mặt bằng 

sử dụng đất xây dựng công 

trình (dự án đầu tư) thuộc 

thẩm quyền của UBND cấp 

huyện. 

15 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ. 
 

Như trên Không 

- Luật Xây dựng năm 2014; Luật sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Luật Xây dựng năm 

2020.  

- Luật Quy hoạch đô thị năm 2009; Luật sửa 

đổi một số điều của 37 luật có liên quan đến 

quy hoạch. 

- Nghị định số 44/2015/NĐ-CP ngày 

06/5/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số nội dung về quy hoạch xây dựng; 

Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 

07/4/2010 của Chính phủ về lập, thẩm định 

và phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị. 

- Thông tư số 12/2016/TT-BXD ngày 

29/6/2016 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng quy 

định về hồ sơ của nhiệm vụ và đồ án quy 

hoạch xây dựng vùng, quy hoạch đô thị và 

quy hoạch xây dựng khu chức năng đặc thù.  

- Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về quy hoạch 

xây dựng QCVN: 01/2021/BXD; Quy chuẩn 

kỹ thuật quốc gia về Các công trình hạ tầng 

kỹ thuật QCVN 07:2016/BXD. 
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TT T°n thֳ tֱc h¨nh ch²nh  
Th֩i hӴn 

giӶi quyԒt 

ņ֗a ĽiԜm 

thֽc hi֓n 

Ph², l֓ ph² 

(nԒu c·) 
CŁn cֵ ph§p lĨ 

- Quyết định số 19/2019/QĐ-UBND ngày 

19/4/2019 của UBND tỉnh về việc ban hành 

quy định một số nội dung về quản lý quy 

hoạch xây dựng và cấp phép xây dựng trên 

địa tỉnh. 

- Quyết định số 05/2020/QĐ-UBND ngày 

20/02/2020 của UBND tỉnh về việc sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Quy định một số nội 

dung về quản lý quy hoạch xây dựng và cấp 

giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh ban 

hành kèm theo Quyết định số 19/2019/QĐ-

UBND ngày 19/4/2019 của UBND tỉnh. 

III  Lǫnh vֽc HӴ tӺng k׃ thuԀt 

1 

Cấp giấy phép sử dụng tạm 

thời một phần hè phố, lòng 

đường 

05 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ. 

Như trên 
- Phí: Không 

- Lệ phí: Không 

- Luật Xây dựng năm 2014; Luật sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật Xây dựng 

năm 2020. 

- Nghị định số 11/2010/NĐ-CP ngày 

24/02/2010 của Chính phủ quy định về 

quản lý và bảo vệ kết cấu giao thông đường 

bộ. 

- Nghị định số 100/2013/NĐ-CP ngày 

03/9/2013 của Chính phủ về sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 

11/2010/NĐ-CP. 

- Thông tư số 04/2008/TT-BXD ngày 

20/02/2008 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng 

hướng dẫn quản lý đường đô thị. 
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TT T°n thֳ tֱc h¨nh ch²nh  
Th֩i hӴn 

giӶi quyԒt 

ņ֗a ĽiԜm 

thֽc hi֓n 

Ph², l֓ ph² 

(nԒu c·) 
CŁn cֵ ph§p lĨ 

- Thông tư số 16/2009/TT-BXD ngày 

30/6/2009 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về 

sửa đổi bổ sung Thông tư số 04/2008/TT-

BXD ngày 20/02/2008 của Bộ Xây dựng 

hướng dẫn quản lý đường đô thị. 

- Quyết định 33/2020/QĐ-UBND ngày 

03/11/2020 của UBND tỉnh ban hành Quy 

định một số nội dung quản lý hệ thống công 

trình hạ tầng kỹ thuật trên địa bàn tỉnh Hà 

Tĩnh. 

2 

Gia hạn giấy phép sử dụng 

tạm thời một phần hè phố, 

lòng đường 

03 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ. 

Như trên 
- Phí: Không 

- Lệ phí: Không 
Như trên 

3 
Cấp giấy phép chặt hạ, dịch 

chuyển cây xanh đô thị 

15 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ. 

 

Như trên 
- Phí: Không  

- Lệ phí: Không 

- Luật Xây dựng năm 2014; Luật sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật Xây dựng 

năm 2020. 

- Luật Quy hoạch đô thị năm 2009; Luật sửa 

đổi một số điều của 37 luật có liên quan đến 

quy hoạch. 

- Nghị định số 64/2010/NĐ-CP ngày 

11/6/2010 của Chính phủ về quản lý cây 

xanh đô thị. 

- Quyết định 33/2020/QĐ-UBND ngày 

03/11/2020 của UBND tỉnh ban hành Quy 

định một số nội dung quản lý hệ thống công 

trình hạ tầng kỹ thuật trên địa bàn tỉnh Hà 

Tĩnh. 
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PHӹN II. 

N֤I DUNG QUY TRÌNH N֤I B֤ THֲ TְC HÀNH CHÍNH 

 

I. LǪNH VּC HOӳT ņ֤NG XĄY DּNG 

1. CӸp giӸy ph®p x©y dֽng m֧i Ľ֝i v֧i c¹ng tr³nh cӸp III, cӸp IV (c¹ng tr³nh 

kh¹ng theo tuyԒn/Theo tuyԒn trong Ľ¹ th֗/T²n ngҼ֭ng, t¹n gi§o /TҼ֯ng Ľ¨i, tranh 

ho¨nh tr§ng/Theo giai ĽoӴn cho c¹ng tr³nh kh¹ng theo tuyԒn/Theo giai ĽoӴn cho c¹ng 

tr³nh theo tuyԒn trong Ľ¹ th֗/Dֽ §n) v¨ nh¨ ֫ ri°ng lԎ. 

 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.HņXD.01 

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền phê duyệt. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong đô thị 

đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp với quy 

chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền ban hành. (Đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị thì 

phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền chấp thuận bằng văn bản). 

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 

- Bảo đảm an toàn cho công trình, công trình lân cận và yêu cầu về bảo vệ môi 

trường, phòng, chống cháy, nổ; bảo đảm an toàn hạ tầng kỹ thuật, hành lang bảo 

vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, di tích 

lịch sử - văn hóa; bảo đảm khoảng cách an toàn đến công trình dễ cháy, nổ, độc 

hại và công trình quan trọng có liên quan đến quốc phòng, an ninh. 

- Thiết kế xây dựng công trình đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định.  

- Đối với khu vực chưa có quy hoạch đô thị, quy hoạch xây dựng khu chức năng 

hoặc quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn thì quy hoạch có tính 

chất kỹ thuật, chuyên ngành có liên quan hoặc quy chế quản lý kiến trúc hoặc văn 

bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí và tổng mặt bằng 

(đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị) là cơ sở để xem xét cấp giấy 

phép xây dựng. 

- Công trình thuộc dự án đầu tư xây dựng không yêu cầu lập quy hoạch chi tiết 

xây dựng theo quy định của pháp luật về quy hoạch, công trình thuộc dự án đầu 

tư xây dựng do một chủ đầu tư tổ chức thực hiện có quy mô nhỏ hơn 05 héc ta 

(nhỏ hơn 02 héc ta đối với dự án đầu tư xây dựng nhà ở chung cư) thì quy hoạch 

phân khu xây dựng là cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với các công trình xây dựng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích cộng đồng 

có yêu cầu thẩm tra theo quy định tại khoản 6 Điều 82 của Luật Xây dựng năm 

2014 được sửa đổi, bổ sung tại khoản 24 Điều 1 của Luật số 62/2020/QH14, báo 

cáo kết quả thẩm tra ngoài các yêu cầu riêng của chủ đầu tư, phải có kết luận đáp 

ứng yêu cầu an toàn công trình, sự tuân thủ tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật của hồ 

sơ thiết kế xây dựng. 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 
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- Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: http://dichvucong.hatinh.gov.vn  

2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

2.3.1 ņΧi vαi c¹ng tr³nh kh¹ng theo tuyΔn:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu 

BM.HĐXD.01.01. 
x  

- 
Một trong những giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo 

quy định của pháp luật về đất đai. 
 x 

- 

Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm 

định của cơ quan chuyên môn về xây dựng 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 cơ quan chuyên môn về xây dựng. 

 x 

- 

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. 

 x 

2.3.2 ņΧi vαi c¹ng tr³nh theo tuyΔn:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu 

BM.HĐXD.01.01. 
x  

- 

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. 

 x 

- 

Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm 

định của cơ quan chuyên môn về xây dựng 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 

 x 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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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 cơ quan chuyên môn về xây dựng. 

- 

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. 

 x 

2.3.3 ņΧi vαi c¹ng tr³nh t²n ng̯ηng, t¹n gi§o:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu   

BM.HĐXD.01.01. 
x  

- 

Hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng công trình tôn giáo 

gồm các tài liệu như quy định tại mục 2.3.1 (Đối với công 

trình không theo tuyến) và văn bản chấp thuận về sự cần thiết 

xây dựng và quy mô công trình của cơ quan chuyên môn về 

tín ngưỡng, tôn giáo thuộc UBND tỉnh. 

 x 

- 

Hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng công trình tín ngưỡng 

gồm các tài liệu như quy định tại Điều 46 Nghị định số 

15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ gồm: 

+ Một trong những giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất 

theo quy định của pháp luật về đất đai. 

+ 02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng kèm theo Giấy chứng nhận 

thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy, chữa cháy kèm theo bản 

vẽ thẩm duyệt trong trường hợp pháp luật về phòng cháy và 

chữa cháy có yêu cầu; báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây 

dựng trong trường hợp pháp luật về xây dựng có yêu cầu, 

gồm: Bản vẽ mặt bằng công trình trên lô đất kèm theo sơ đồ 

vị trí công trình; Bản vẽ mặt bằng các tầng, các mặt đứng và 

mặt cắt chính của công trình; Bản vẽ mặt bằng móng và mặt 

cắt móng kèm theo sơ đồ đấu nối hệ thống hạ tầng kỹ thuật 

bên ngoài công trình gồm cấp nước, thoát nước, cấp điện; Đối 

với công trình xây dựng có công trình liền kề phải có bản cam 

kết bảo đảm an toàn đối với công trình liền kề. 

 x 

- 

Ý kiến của cơ quan chuyên môn về tín ngưỡng, tôn giáo thuộc 

UBND tỉnh (trường hợp pháp luật về tín ngưỡng, tôn giáo có 

quy định); báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng đối với 

các công trình tín ngưỡng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích 

cộng đồng; 

 x 
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- 

Đối với hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng công trình tín 

ngưỡng, tôn giáo thuộc dự án bảo quản, tu bổ, phục hồi di 

tích lịch sử - văn hóa, danh lam thắng cảnh, ngoài các tài liệu 

quy định tại điểm a, điểm b khoản 3 Điều 43 Nghị định 

15/CP, phải bổ sung văn bản về sự cần thiết xây dựng và quy 

mô công trình của cơ quan quản lý nhà nước về văn hóa theo 

quy định của pháp luật về di sản văn hóa. 

 x 

2.3.4 ņΧi vαi c¹ng tr³nh t̯ιng Ľ¨i, tranh ho¨nh tr§ng:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu  

BM.HĐXD.01.01. 
x  

- 
Một trong những giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo 

quy định của pháp luật về đất đai. 
 x 

- 

Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm 

định của cơ quan chuyên môn về xây dựng 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 cơ quan chuyên môn về xây dựng. 

 x 

- 

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. 

 x 

- 
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. 
 x 

2.3.5 
ņΧi vαi c¹ng tr³nh cνa c§c c̭ quan ngoͧi giao v¨ tΫ chοc 

quΧc tΔ: 
  

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu  

BM.HĐXD.01.01. 
x  

- 
Một trong những giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo 

quy định của pháp luật về đất đai. 
 x 

- 

Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm 

định của cơ quan chuyên môn về xây dựng 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 

 x 
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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 cơ quan chuyên môn về xây dựng. 

- 

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. 

 x 

- 
Các điều khoản quy định của Hiệp định hoặc thỏa thuận đã 

được ký kết với Chính phủ Việt Nam. 
 x 

2.3.6 ņΧi vαi c¹ng tr³nh nh¨ ε ri°ng lΐ:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu  

BM.HĐXD.01.01. 
x  

- 
Một trong những giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo 

quy định của pháp luật về đất đai. 
 x 

- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng kèm theo Giấy chứng nhận 

thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy, chữa cháy kèm theo bản 

vẽ thẩm duyệt trong trường hợp pháp luật về phòng cháy và 

chữa cháy có yêu cầu; báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây 

dựng trong trường hợp pháp luật về xây dựng có yêu cầu, 

gồm: 

+ Bản vẽ mặt bằng công trình trên lô đất kèm theo sơ đồ vị 

trí công trình; 

+ Bản vẽ mặt bằng các tầng, các mặt đứng và mặt cắt chính 

của công trình; 

+ Bản vẽ mặt bằng móng và mặt cắt móng kèm theo sơ đồ 

đấu nối hệ thống hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình gồm 

cấp nước, thoát nước, cấp điện; 

+ Đối với công trình xây dựng có công trình liền kề phải có 

bản cam kết bảo đảm an toàn đối với công trình liền kề. 

 x 

 

L̯u Ĩ khi nίp hΩ s̭: 

+ NΔu nίp hΩ s̭ trχc tiΔp tͧi Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn tr̯γng hιp 

y°u cͭu bͩn sao th³ k¯m theo bͩn gΧc ĽΘ ĽΧi chiΔu; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua CΫng dΠch vλ c¹ng trχc tuyΔn th³ qu®t (Scan) tρ bͩn ch²nh; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua dΠch vλ b̯u ch²nh th³ nίp bͩn sao c· chοng thχc cνa c̭ 

quan c· thͯm quyΖn. 
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2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 02 (bộ) 

2.5 

Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 

- Đối với công trình: 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

- Đối với nhà ở: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện. 

2.7 

CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện. 

CҺ quan c· thӼm quyԚn quyԒt Ľ֗nh: UBND cấp huyện. 

CҺ quan ĽҼ֯c ֳy quyԚn: Không. 

CҺ quan ph֝i h֯p: Các cơ quan, tổ chức có liên quan. 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Chủ đầu tư 

2.9 

KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC:  

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép xây dựng kèm theo hồ sơ thiết kế trình xin cấp 

giấy phép xây dựng có đóng dấu của cơ quan có thẩm quyền cấp giấy phép xây 

dựng; 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép 

xây dựng hoặc Văn bản thông báo không đủ điều kiện thẩm định. 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c: 

TT Tr³nh tֽ 
Trách 

nhi֓m 

Th֩i 

gian 

BiԜu mӾu/ 

KԒt quӶ 

B1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 

lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nếu 

không bổ sung hoàn thiện 

được thì từ chối tiếp nhận hồ 

sơ. 

Tổ chức/ cá 

nhân, 

Công chức 

TN&TK Q 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có);  06 và Hồ sơ 

theo mục 2.3 

B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức 

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05; Hồ sơ 

theo mục 2.3 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 

kèm theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đủ 

điều kiện thẩm định thì ban 

hành Văn bản thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện thẩm định 

chuyển kèm hồ sơ sang Trung 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ; 

Lãnh đạo 

phòng, Lãnh 

đạo UBND 

cấp huyện, 

 

 

 

- Đối với 

công 

trình: 10 

ngày 

Mẫu 05, 06; Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện 

thẩm định; 

Hoặc mẫu 05; Biên 

bản kiểm tra thực 

địa, Văn bản lấy ý 
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tâm Hành chính công để trả kết 

quả theo bước B9. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải 

trình và bổ sung thêm về 

chuyên môn thông báo bằng 

Văn bản cho chủ đầu tư bổ 

sung, giải trình: 

+ Nếu bổ sung giải trình đầy 

đủ thì dự thảo Giấy phép xây 

dựng (trong quá trình thẩm 

định hồ sơ và tham mưu dự 

thảo giấy phép nếu xét thấy 

cần thiết phải kiểm tra thực địa 

hoặc lấy ý kiến các cơ quan 

liên quan thì tham mưu tổ chức 

kiểm tra thực địa, văn bản lấy 

ý kiến các cơ quan). Sau khi có 

kết quả thực hiện các bước tiếp 

theo. 

+ Nếu không bổ sung, giải 

trình được thì ban hành Văn 

bản thông báo hồ sơ không đủ 

điều kiện thẩm định chuyển 

kèm hồ sơ sang Trung tâm 

Hành chính công để trả kết quả 

theo bước B9. 

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu thì dự thảo Giấy phép 

xây dựng (trong quá trình thẩm 

định hồ sơ và tham mưu dự 

thảo giấy phép nếu xét thấy 

cần thiết phải kiểm tra thực địa 

hoặc lấy ý kiến các cơ quan 

liên quan thì tham mưu tổ chức 

kiểm tra thực địa, văn bản lấy 

ý kiến các cơ quan).  Sau khi 

có kết quả thực hiện các bước 

tiếp theo. 

Văn thư; các 

cơ quan, tổ 

chức có liên 

quan. 

- Đối với 

nhà ở:  05 

ngày 

(không 

tính thời 

gian bổ 

sung, giải 

trình hồ 

sơ) 

kiến các cơ quan liên 

quan và Văn bản cho 

ý kiến của các cơ 

quan liên quan (nếu 

có); Văn bản thông 

báo bổ sung, giải 

trình hồ sơ, hồ sơ giải 

trình và bổ sung (nếu 

có). 
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B5 

Trên cơ sở kết quả thẩm định 

hồ sơ, kiểm tra thực địa; ý kiến 

của các cơ quan liên quan (nếu 

có): 

+ Nếu đủ điều kiện cấp giấy 

phép thì dự thảo Giấy phép xây 

dựng trình Lãnh đạo phòng ký 

nháy. 

+ Nếu không đủ điều kiện cấp 

giấy phép thì dự thảo Văn bản 

thông báo không đủ điều kiện 

cấp giấy phép xây dựng trình 

Lãnh đạo phòng ký nháy. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

- Đối với 

công 

trình: 4,5 

ngày 

- Đối với 

nhà ở:  

1,5 ngày 

 

Mẫu 05; Giấy phép 

xây dựng hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng. 

 

B6 

Xem xét kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, ký nháy trên 

văn bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

- Đối với 

công 

trình: 02 

ngày 

- Đối với 

nhà ở: 01 

ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 

xây dựng hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng đã ký 

nháy. 

 

B7 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

- Đối với 

công 

trình: 02 

ngày 

- Đối với 

nhà ở: 01 

ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 

xây dựng hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng đã ký 

duyệt. 

B8 

Phát hành văn bản và trả kết 

quả cho Trung tâm hành chính 

công cấp huyện: 

- Đóng dấu UBND cấp huyện 

vào kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính. 

- Đóng dấu đã thẩm định của 

phòng chuyên môn vào hồ sơ 

(đối với trường hợp được cấp 

giấy phép). 

Văn thư; 

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05; 06; Giấy 

phép xây dựng kèm 

theo hồ sơ thiết kế đã 

đóng dấu hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng. 

B9 
Trả kết quả cho tổ chức cá 

nhân 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 

phép xây dựng kèm 

theo hồ sơ thiết kế đã 

đóng dấu hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng/ Văn 

bản thông báo hồ sơ 
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không đủ điều kiện 

thẩm định kèm theo 

hồ sơ. 

 

Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 01 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lĨ, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn ĽΘ gσi cho tΫ 

chοc, c§ nh©n. 

3 BIԛU MӽU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả         

Mʦu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ        

Mʦu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        

Mʦu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả        

Mʦu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ    

Mʦu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                            

Mʦu 06.docx

 

 
BM.HĐXD. 

01.01 
Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng           

BM.HņXD.01.01.doc
x  

 
BM.HĐXD.01.

02 
Giấy phép xây dựng                                       

BM.HŇXD.01.02.doc

x
   

4 H֞ Sҹ LһU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 

Trung tâm Hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo Mục 2.3. 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- Biên bản kiểm tra thực địa (nếu có). 
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- Văn bản lấy ý kiến các cơ quan liên quan (nếu có). 

- 
Giấy phép xây dựng/ Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép xây 

dựng. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, chuyển 

hồ sơ về phòng lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định. 

 

 

 

 

 

  



20 

  

 

 

2. CӸp giӸy ph®p x©y dֽng sֹa chֻa, cӶi tӴo Ľ֝i v֧i c¹ng tr³nh cӸp III, cӸp IV 

(công trình kh¹ng theo tuyԒn/Theo tuyԒn trong Ľ¹ th֗/T²n ngҼ֭ng, t¹n gi§o/TҼ֯ng 

Ľ¨i, tranh ho¨nh tr§ng/Theo giai ĽoӴn cho c¹ng tr³nh kh¹ng theo tuyԒn/Theo giai ĽoӴn 

cho công trình theo tuyԒn trong Ľ¹ th֗/Dֽ án) và nhà ֫  riêng lԎ. 
 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.HņXD.02 

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền phê duyệt. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong đô thị 

đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp với quy 

chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền ban hành. (Đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị 

thì phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan nhà nước có 

thẩm quyền chấp thuận bằng văn bản). 

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 

- Bảo đảm an toàn cho công trình, công trình lân cận và yêu cầu về bảo vệ môi 

trường, phòng, chống cháy, nổ; bảo đảm an toàn hạ tầng kỹ thuật, hành lang bảo 

vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, di tích 

lịch sử - văn hóa; bảo đảm khoảng cách an toàn đến công trình dễ cháy, nổ, độc 

hại và công trình quan trọng có liên quan đến quốc phòng, an ninh. 

- Thiết kế xây dựng công trình đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định.  

- Đối với khu vực chưa có quy hoạch đô thị, quy hoạch xây dựng khu chức 

năng hoặc quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn thì quy hoạch có 

tính chất kỹ thuật, chuyên ngành có liên quan hoặc quy chế quản lý kiến trúc hoặc 

văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí và tổng mặt 

bằng (đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị) là cơ sở để xem xét cấp 

giấy phép xây dựng. 

- Công trình thuộc dự án đầu tư xây dựng không yêu cầu lập quy hoạch chi tiết 

xây dựng theo quy định của pháp luật về quy hoạch, công trình thuộc dự án đầu 

tư xây dựng do một chủ đầu tư tổ chức thực hiện có quy mô nhỏ hơn 05 héc ta 

(nhỏ hơn 02 héc ta đối với dự án đầu tư xây dựng nhà ở chung cư) thì quy hoạch 

phân khu xây dựng là cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với các công trình xây dựng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích cộng 

đồng có yêu cầu thẩm tra theo quy định tại khoản 6 Điều 82 của Luật Xây dựng 

năm 2014 được sửa đổi, bổ sung tại khoản 24 Điều 1 của Luật số 62/2020/QH14, 

báo cáo kết quả thẩm tra ngoài các yêu cầu riêng của chủ đầu tư, phải có kết luận 

đáp ứng yêu cầu an toàn công trình, sự tuân thủ tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật 

của hồ sơ thiết kế xây dựng. 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 

mẫu BM.HĐXD.02.01. 
x  

- 
Một trong những giấy tờ chứng minh về quyền sở hữu, quản 

lý, sử dụng công trình theo quy định của pháp luật. 
 x 

- 

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. 

 x 

- 

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. 

 x 

- 

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. 

 x 

 

L̯u Ĩ khi nίp hΩ s̭: 

+ NΔu nίp hΩ s̭ trχc tiΔp tͧi Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn tr̯γng hιp 

y°u cͭu bͩn sao th³ k¯m theo bͩn gΧc ĽΘ ĽΧi chiΔu; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua CΫng dΠch vλ c¹ng trχc tuyΔn thì quét (Scan) tρ bͩn ch²nh; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua dΠch vλ b̯u ch²nh th³ nίp bͩn sao c· chοng thχc cνa c̭ 

quan c· thͯm quyΖn. 

2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 02 (bộ) 

2.5 

Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 

- Đối với công trình: 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

- Đối với nhà ở: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện. 

2.7 

CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện. 

CҺ quan c· thӼm quyԚn quyԒt Ľ֗nh: UBND cấp huyện. 

CҺ quan ĽҼ֯c ֳy quyԚn: Không. 

CҺ quan ph֝i h֯p: Các cơ quan, tổ chức có liên quan. 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Chủ đầu tư. 

2.9 

KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC:  

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép xây dựng kèm theo hồ sơ thiết kế trình xin cấp 

giấy phép xây dựng có đóng dấu của cơ quan có thẩm quyền cấp giấy phép xây 

dựng; 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép 

xây dựng hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện thẩm định. 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c: 
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TT Tr³nh tֽ 
Trách 

nhi֓m 
Th֩i gian 

BiԜu mӾu/ 

KԒt quӶ 

B1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 

lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nếu 

không bổ sung hoàn thiện 

được thì từ chối tiếp nhận hồ 

sơ. 

Tổ chức/ 

cá nhân, 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có);  06 và Hồ sơ 

theo mục 2.3 

B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức 

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05; Hồ sơ 

theo mục 2.3 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 

kèm theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đủ 

điều kiện thẩm định thì ban 

hành Văn bản thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện thẩm định 

chuyển kèm hồ sơ sang Trung 

tâm Hành chính công để trả kết 

quả theo bước B9. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải 

trình và bổ sung thêm về 

chuyên môn thông báo bằng 

Văn bản cho chủ đầu tư bổ 

sung, giải trình: 

+ Nếu bổ sung giải trình đầy 

đủ thì dự thảo Giấy phép xây 

dựng (trong quá trình thẩm 

định hồ sơ và tham mưu dự 

thảo giấy phép nếu xét thấy 

cần thiết phải kiểm tra thực địa 

hoặc lấy ý kiến các cơ quan 

liên quan thì tham mưu tổ chức 

kiểm tra thực địa, văn bản lấy 

ý kiến các cơ quan). Sau khi có 

kết quả thực hiện các bước tiếp 

theo. 

+ Nếu không bổ sung, giải 

trình được thì ban hành Văn 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ 

sơ; Lãnh 

đạo phòng, 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện, Văn 

thư; các cơ 

quan, tổ 

chức có 

liên quan. 

 

 

 

- Đối với 

công trình: 

10 ngày 

- Đối với 

nhà ở:  05 

ngày 

(không 

tính thời 

gian bổ 

sung, giải 

trình hồ 

sơ) 

Mẫu 05, 06; Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện 

thẩm định; 

 

Hoặc mẫu 05; Biên 

bản kiểm tra thực 

địa, Văn bản lấy ý 

kiến các cơ quan liên 

quan và Văn bản cho 

ý kiến của các cơ 

quan liên quan (nếu 

có); Văn bản thông 

báo bổ sung, giải 

trình hồ sơ, hồ sơ giải 

trình và bổ sung (nếu 

có) 
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bản thông báo hồ sơ không đủ 

điều kiện thẩm định chuyển 

kèm hồ sơ sang Trung tâm 

Hành chính công để trả kết quả 

theo bước B9. 

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu thì dự thảo Giấy phép 

xây dựng (trong quá trình thẩm 

định hồ sơ và tham mưu dự 

thảo giấy phép nếu xét thấy 

cần thiết phải kiểm tra thực địa 

hoặc lấy ý kiến các cơ quan 

liên quan thì tham mưu tổ chức 

kiểm tra thực địa, văn bản lấy 

ý kiến các cơ quan). Sau khi có 

kết quả thực hiện các bước tiếp 

theo. 

B5 

Trên cơ sở kết quả thẩm định 

hồ sơ, kiểm tra thực địa; ý kiến 

của các cơ quan liên quan (nếu 

có): 

+ Nếu đủ điều kiện cấp giấy 

phép thì dự thảo Giấy phép xây 

dựng trình Lãnh đạo phòng ký 

nháy. 

+ Nếu không đủ điều kiện cấp 

giấy phép thì dự thảo Văn bản 

thông báo không đủ điều kiện 

cấp giấy phép xây dựng trình 

Lãnh đạo phòng ký nháy. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

- Đối với 

công trình: 

4,5 ngày 

- Đối với 

nhà ở:  1,5 

ngày 

 

Mẫu 05; Giấy phép 

xây dựng hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng. 

 

B6 

Xem xét kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, ký nháy trên 

văn bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

- Đối với 

công trình: 

02 ngày 

- Đối với 

nhà ở: 01 

ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 

xây dựng hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng đã ký 

nháy. 

 

B7 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

- Đối với 

công trình: 

02 ngày 

- Đối với 

nhà ở: 01 

ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 

xây dựng hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng đã ký 

duyệt. 
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B8 

Phát hành văn bản và trả kết 

quả cho Trung tâm hành chính 

công cấp huyện: 

- Đóng dấu UBND cấp huyện 

vào kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính. 

- Đóng dấu đã thẩm định của 

phòng chuyên môn vào hồ sơ 

(đối với trường hợp được cấp 

giấy phép). 

Văn thư; 

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05; 06; Giấy 

phép xây dựng kèm 

theo hồ sơ thiết kế đã 

đóng dấu hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng. 

B9 
Trả kết quả cho tổ chức cá 

nhân 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 

phép xây dựng kèm 

theo hồ sơ thiết kế đã 

đóng dấu hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng. 

 

Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 01 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lĨ, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn ĽΘ gσi cho tΫ 

chοc, c§ nh©n. 

3 BIԛU MӽU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả         

Mʦu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ        

Mʦu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        

Mʦu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả        

Mʦu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ    

Mʦu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                            

Mʦu 06.docx
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BM.HĐXD.02.

01 
Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng           

BM.HņXD.02.01.doc
x  

 
BM.HĐXD.02.

02 
Giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình         

BM.HŇXD.02.02.doc

x
 

4 H֞ Sҹ LһU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 

Trung tâm Hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo Mục 2.3. 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- Biên bản kiểm tra thực địa (nếu có). 

- Văn bản lấy ý kiến các cơ quan liên quan (nếu có). 

- 
Giấy phép xây dựng/ Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép xây 

dựng. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, chuyển 

hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định. 
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3. CӸp giӸy ph®p di d֩i Ľ֝i v֧i c¹ng tr³nh cӸp III, cӸp IV (c¹ng tr³nh không 

theo tuyԒn/Theo tuyԒn trong Ľ¹ th֗/T²n ngҼ֭ng, t¹n gi§o/TҼ֯ng Ľ¨i, tranh ho¨nh 

tr§ng/Theo giai ĽoӴn cho c¹ng tr³nh kh¹ng theo tuyԒn/Theo giai ĽoӴn cho c¹ng tr³nh 

theo tuyԒn trong Ľ¹ th֗/Dֽ §n) v¨ nh¨ ֫ ri°ng lԎ. 

 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.HņXD.03 

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền phê duyệt. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong đô thị 

đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp với quy 

chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền ban hành. (Đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị thì 

phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền chấp thuận bằng văn bản). 

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 

- Bảo đảm an toàn cho công trình, công trình lân cận và yêu cầu về bảo vệ môi 

trường, phòng, chống cháy, nổ; bảo đảm an toàn hạ tầng kỹ thuật, hành lang bảo 

vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, di tích 

lịch sử - văn hóa; bảo đảm khoảng cách an toàn đến công trình dễ cháy, nổ, độc 

hại và công trình quan trọng có liên quan đến quốc phòng, an ninh. 

- Thiết kế xây dựng công trình đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định.  

- Đối với khu vực chưa có quy hoạch đô thị, quy hoạch xây dựng khu chức 

năng hoặc quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn thì quy hoạch có 

tính chất kỹ thuật, chuyên ngành có liên quan hoặc quy chế quản lý kiến trúc hoặc 

văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí và tổng mặt 

bằng (đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị) là cơ sở để xem xét cấp 

giấy phép xây dựng. 

- Công trình thuộc dự án đầu tư xây dựng không yêu cầu lập quy hoạch chi tiết 

xây dựng theo quy định của pháp luật về quy hoạch, công trình thuộc dự án đầu 

tư xây dựng do một chủ đầu tư tổ chức thực hiện có quy mô nhỏ hơn 05 héc ta 

(nhỏ hơn 02 héc ta đối với dự án đầu tư xây dựng nhà ở chung cư) thì quy hoạch 

phân khu xây dựng là cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với các công trình xây dựng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích cộng đồng 

có yêu cầu thẩm tra theo quy định tại khoản 6 Điều 82 của Luật Xây dựng năm 

2014 được sửa đổi, bổ sung tại khoản 24 Điều 1 của Luật số 62/2020/QH14, báo 

cáo kết quả thẩm tra ngoài các yêu cầu riêng của chủ đầu tư, phải có kết luận đáp 

ứng yêu cầu an toàn công trình, sự tuân thủ tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật của hồ 

sơ thiết kế xây dựng. 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép di dời công trình  

BM.HĐXD.03.01. 
x  

- 

Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất nơi công trình 

sẽ di dời đến và giấy tờ hợp pháp về sở hữu công trình theo 

quy định của pháp luật. 

 x 

- 

Bản vẽ hoàn công công trình (nếu có) hoặc bản vẽ thiết kế mô 

tả thực trạng công trình được di dời, gồm mặt bằng, mặt cắt 

móng và bản vẽ kết cấu chịu lực chính; bản vẽ tổng mặt bằng 

địa điểm công trình sẽ được di dời tới; bản vẽ mặt bằng, mặt 

cắt móng tại địa điểm công trình sẽ di dời đến. 

 x 

- 

Báo cáo kết quả khảo sát đánh giá chất lượng hiện trạng của 

công trình do tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực thực 

hiện. 

 x 

- 

Phương án di dời do tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực 

thực hiện gồm: 

+ Phần thuyết minh về hiện trạng công trình và khu vực công 

trình sẽ được di dời đến; giải pháp di dời, phương án bố trí sử 

dụng phương tiện, thiết bị, nhân lực; giải pháp bảo đảm an toàn 

cho công trình, người, máy móc, thiết bị và công trình lân cận; 

bảo đảm vệ sinh môi trường; tiến độ di dời; tổ chức, cá nhân 

thực hiện di dời công trình; 

+ Phần bản vẽ biện pháp thi công di dời công trình. 

 x 

 

L̯u Ĩ khi nίp hΩ s̭: 

+ NΔu nίp hΩ s̭ trχc tiΔp tͧi Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn tr̯γng hιp 

y°u cͭu bͩn sao th³ k¯m theo bͩn gΧc ĽΘ ĽΧi chiΔu; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua CΫng dΠch vλ c¹ng trχc tuyΔn th³ qu®t (Scan) tρ bͩn ch²nh; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua dΠch vλ b̯u ch²nh th³ nίp bͩn sao c· chοng thχc cνa c̭ 

quan c· thͯm quyΖn. 

2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 02 (bộ) 

2.5 

Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 

- Đối với công trình: 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

- Đối với nhà ở: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện. 

2.7 

CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện. 

CҺ quan c· thӼm quyԚn quyԒt Ľ֗nh: UBND cấp huyện. 

CҺ quan ĽҼ֯c ֳy quyԚn: Không. 

CҺ quan ph֝i h֯p: Các cơ quan, tổ chức có liên quan. 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Chủ đầu tư. 

2.9 KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: 
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+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép xây dựng kèm theo hồ sơ thiết kế trình xin cấp 

giấy phép xây dựng có đóng dấu của cơ quan có thẩm quyền cấp giấy phép xây 

dựng; 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép 

xây dựng hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện thẩm định. 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c: 

TT Tr³nh tֽ 
Trách 

nhi֓m 

Th֩i 

gian 

BiԜu mӾu/ 

KԒt quӶ 

B1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 

lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nếu 

không bổ sung hoàn thiện 

được thì từ chối tiếp nhận hồ 

sơ. 

Tổ chức/ 

cá nhân, 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có);  06 và Hồ sơ theo 

mục 2.3 

B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức 

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05; Hồ sơ 

theo mục 2.3 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 

kèm theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đủ 

điều kiện thẩm định thì ban 

hành Văn bản thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện thẩm định 

chuyển kèm hồ sơ sang Trung 

tâm Hành chính công để trả kết 

quả theo bước B9. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải 

trình và bổ sung thêm về 

chuyên môn thông báo bằng 

Văn bản cho chủ đầu tư bổ 

sung, giải trình: 

+ Nếu bổ sung giải trình đầy 

đủ thì dự thảo Giấy phép xây 

dựng (trong quá trình thẩm 

định hồ sơ và tham mưu dự 

thảo giấy phép nếu xét thấy 

cần thiết phải kiểm tra thực địa 

hoặc lấy ý kiến các cơ quan 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ 

sơ; Lãnh 

đạo phòng, 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện, Văn 

thư; các cơ 

quan, tổ 

chức có 

liên quan, 

 

 

 

- Đối với 

công 

trình: 10 

ngày 

- Đối với 

nhà ở:  05 

ngày 

(không 

tính thời 

gian bổ 

sung, giải 

trình hồ 

sơ) 

Mẫu 05, 06; Văn bản 

thông báo hồ sơ không 

đủ điều kiện thẩm 

định; 

 

Hoặc mẫu 05; Biên 

bản kiểm tra thực địa, 

Văn bản lấy ý kiến các 

cơ quan liên quan và 

Văn bản cho ý kiến 

của các cơ quan liên 

quan (nếu có); Văn 

bản thông báo bổ 

sung, giải trình hồ sơ, 

hồ sơ giải trình và bổ 

sung (nếu có) 
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liên quan thì tham mưu tổ chức 

kiểm tra thực địa, văn bản lấy 

ý kiến các cơ quan). Sau khi có 

kết quả thực hiện các bước tiếp 

theo. 

+ Nếu không bổ sung, giải 

trình được thì ban hành Văn 

bản thông báo hồ sơ không đủ 

điều kiện thẩm định chuyển 

kèm hồ sơ sang Trung tâm 

Hành chính công để trả kết quả 

theo bước B9. 

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu thì dự thảo Giấy phép 

xây dựng (trong quá trình thẩm 

định hồ sơ và tham mưu dự 

thảo giấy phép nếu xét thấy 

cần thiết phải kiểm tra thực địa 

hoặc lấy ý kiến các cơ quan 

liên quan thì tham mưu tổ chức 

kiểm tra thực địa, văn bản lấy 

ý kiến các cơ quan). Sau khi có 

kết quả thực hiện các bước tiếp 

theo. 

B5 

Trên cơ sở kết quả thẩm định 

hồ sơ, kiểm tra thực địa; ý kiến 

của các cơ quan liên quan (nếu 

có): 

+ Nếu đủ điều kiện cấp giấy 

phép thì dự thảo Giấy phép xây 

dựng trình Lãnh đạo phòng ký 

nháy. 

+ Nếu không đủ điều kiện cấp 

giấy phép thì dự thảo Văn bản 

thông báo không đủ điều kiện 

cấp giấy phép xây dựng trình 

Lãnh đạo phòng ký nháy. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

- Đối với 

công 

trình: 4,5 

ngày 

- Đối với 

nhà ở:  1,5 

ngày 

 

Mẫu 05; Giấy phép 

xây dựng hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng. 

 

B6 

Xem xét kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, ký nháy trên 

văn bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

- Đối với 

công 

trình: 02 

ngày 

- Đối với 

nhà ở: 01 

ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 

xây dựng hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng đã ký 

nháy. 
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B7 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

- Đối với 

công 

trình: 02 

ngày 

- Đối với 

nhà ở: 01 

ngày 

Mẫu 05; 

Giấy phép xây dựng 

hoặc Văn bản thông 

báo không đủ điều 

kiện cấp giấy phép xây 

dựng đã ký duyệt. 

B8 

Phát hành văn bản và trả kết 

quả cho Trung tâm hành chính 

công cấp huyện: 

- Đóng dấu UBND cấp huyện 

vào kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính. 

- Đóng dấu đã thẩm định của 

phòng chuyên môn vào hồ sơ 

(đối với trường hợp được cấp 

giấy phép). 

Văn thư; 

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05; 06; Giấy 

phép xây dựng kèm 

theo hồ sơ thiết kế đã 

đóng dấu hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng. 

B9 
Trả kết quả cho tổ chức cá 

nhân 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 

phép xây dựng kèm 

theo hồ sơ thiết kế đã 

đóng dấu hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp giấy 

phép xây dựng/ Văn 

bản thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện 

thẩm định kèm theo hồ 

sơ. 

 

Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 01 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lĨ, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn ĽΘ gσi cho tΫ 

chοc, c§ nh©n. 

3 BIԛU MӽU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả         

Mʦu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ        

Mʦu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        

Mʦu 03.docx
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 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả        

Mʦu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ    

Mʦu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                            

Mʦu 06.docx

 

 
BM.HĐXD.03.

01 
Đơn đề nghị cấp giấy phép di dời công trình 

BM.HņXD.03.01.doc
x  

 
GP.HĐXD.03.

02 
Giấy phép di dời công trình                          

BM.HŇXD.03.02.doc

x
 

4 H֞ Sҹ LһU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 

Trung tâm HCC cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo nục 2.3. 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- Biên bản kiểm tra thực địa (nếu có). 

- Văn bản lấy ý kiến các cơ quan liên quan (nếu có). 

- 
Giấy phép xây dựng/ Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép xây 

dựng. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, chuyển 

hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định. 
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4. CӸp ĽiԚu ch֕nh giӸy ph®p x©y dֽng Ľ֝i v֧i c¹ng tr³nh cӸp III, cӸp IV (c¹ng 

trình kh¹ng theo tuyԒn/Theo tuyԒn trong Ľ¹ th֗/T²n ngҼ֭ng, t¹n gi§o/TҼ֯ng Ľ¨i, 

tranh ho¨nh tr§ng/Theo giai ĽoӴn cho c¹ng tr³nh kh¹ng theo tuyԒn/Theo giai ĽoӴn 

cho công trình theo tuyԒn trong Ľ¹ th֗/Dֽ §n) v¨ nh¨ ֫ ri°ng lԎ. 

 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.HņXD.04 

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền phê duyệt. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong đô thị 

đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp với quy 

chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền ban hành. (Đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị thì 

phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền chấp thuận bằng văn bản). 

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 

- Bảo đảm an toàn cho công trình, công trình lân cận và yêu cầu về bảo vệ môi 

trường, phòng, chống cháy, nổ; bảo đảm an toàn hạ tầng kỹ thuật, hành lang bảo 

vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, di tích 

lịch sử - văn hóa; bảo đảm khoảng cách an toàn đến công trình dễ cháy, nổ, độc 

hại và công trình quan trọng có liên quan đến quốc phòng, an ninh. 

- Thiết kế xây dựng công trình đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định.  

- Đối với khu vực chưa có quy hoạch đô thị, quy hoạch xây dựng khu chức 

năng hoặc quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn thì quy hoạch có 

tính chất kỹ thuật, chuyên ngành có liên quan hoặc quy chế quản lý kiến trúc hoặc 

văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí và tổng mặt 

bằng (đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị) là cơ sở để xem xét cấp 

giấy phép xây dựng. 

- Công trình thuộc dự án đầu tư xây dựng không yêu cầu lập quy hoạch chi tiết 

xây dựng theo quy định của pháp luật về quy hoạch, công trình thuộc dự án đầu 

tư xây dựng do một chủ đầu tư tổ chức thực hiện có quy mô nhỏ hơn 05 héc ta 

(nhỏ hơn 02 héc ta đối với dự án đầu tư xây dựng nhà ở chung cư) thì quy hoạch 

phân khu xây dựng là cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với các công trình xây dựng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích cộng đồng 

có yêu cầu thẩm tra theo quy định tại khoản 6 Điều 82 của Luật Xây dựng năm 

2014 được sửa đổi, bổ sung tại khoản 24 Điều 1 của Luật số 62/2020/QH14, báo 

cáo kết quả thẩm tra ngoài các yêu cầu riêng của chủ đầu tư, phải có kết luận đáp 

ứng yêu cầu an toàn công trình, sự tuân thủ tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật của hồ 

sơ thiết kế xây dựng. 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

- 
Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng theo mẫu 

BM.HĐXD.04.01. 
x  

- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp; x  

- 

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; 

 x 

- 

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 cơ quan chuyên 

môn về xây dựng thẩm định hoặc Báo cáo kết quả thẩm định 

thiết kế điều chỉnh của cơ quan chuyên môn về xây dựng theo 

quy định của pháp luật về xây dựng. 

 x 

 

L̯u Ĩ khi nίp hΩ s̭:  

+ NΔu nίp hΩ s̭ trχc tiΔp tͧi Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn tr̯γng hιp 

y°u cͭu bͩn sao th³ k¯m theo bͩn gΧc ĽΘ ĽΧi chiΔu; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua CΫng dΠch vλ c¹ng trχc tuyΔn th³ qu®t (Scan) tρ bͩn ch²nh; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua dΠch vλ b̯u ch²nh th³ nίp bͩn sao c· chοng thχc cνa c̭ 

quan c· thͯm quyΖn. 

2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 (bộ) 

2.5 

Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 

- Đối với công trình: 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

- Đối với nhà ở: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện. 

2.7 CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Chủ đầu tư. 

2.9 

KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC:  

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép xây dựng được điều chỉnh. 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép 

xây dựng hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện thẩm định. 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c: 

TT Tr³nh tֽ 
Trách 

nhi֓m 
Th֩i gian 

BiԜu mӾu/ 

KԒt quӶ 

B1 

Tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện. 

Công chức TN&TKQ kiểm tra 

hồ sơ: 

Tổ chức/ 

cá nhân, 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có);  06 và Hồ sơ 

theo mục 2.3 
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- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 

lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nếu 

không bổ sung hoàn thiện 

được thì từ chối tiếp nhận hồ 

sơ. 

B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức 

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05; Hồ sơ 

theo mục 2.3 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 

kèm theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đủ 

điều kiện thẩm định thì ban 

hành Văn bản thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện thẩm định 

chuyển kèm hồ sơ sang Trung 

tâm Hành chính công để trả kết 

quả theo bước B9. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải 

trình và bổ sung thêm về 

chuyên môn thông báo bằng 

Văn bản cho chủ đầu tư bổ 

sung, giải trình: 

+ Nếu bổ sung giải trình đầy 

đủ thì dự thảo Giấy phép xây 

dựng (trong quá trình thẩm 

định hồ sơ và tham mưu dự 

thảo giấy phép nếu xét thấy 

cần thiết phải kiểm tra thực địa 

hoặc lấy ý kiến các cơ quan 

liên quan thì tham mưu tổ chức 

kiểm tra thực địa, văn bản lấy 

ý kiến các cơ quan). Sau khi có 

kết quả thực hiện các bước tiếp 

theo. 

+ Nếu không bổ sung, giải 

trình được thì ban hành Văn 

bản thông báo hồ sơ không đủ 

điều kiện thẩm định chuyển 

kèm hồ sơ sang Trung tâm 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ 

sơ; Lãnh 

đạo phòng, 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện, Văn 

thư; các cơ 

quan, tổ 

chức có 

liên quan, 

 

 

 

- Đối với 

công trình: 

10 ngày 

- Đối với 

nhà ở:  05 

ngày 

(không 

tính thời 

gian bổ 

sung, giải 

trình hồ 

sơ) 

Mẫu 05, 06; Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện 

thẩm định; 

 

Hoặc mẫu 05; Biên 

bản kiểm tra thực 

địa, Văn bản lấy ý 

kiến các cơ quan liên 

quan và Văn bản cho 

ý kiến của các cơ 

quan liên quan (nếu 

có); Văn bản thông 

báo bổ sung, giải 

trình hồ sơ, hồ sơ giải 

trình và bổ sung (nếu 

có) 

 



35 

  

 

 

Hành chính công để trả kết quả 

theo bước B9. 

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu thì dự thảo Giấy phép 

xây dựng (trong quá trình thẩm 

định hồ sơ và tham mưu dự 

thảo giấy phép nếu xét thấy 

cần thiết phải kiểm tra thực địa 

hoặc lấy ý kiến các cơ quan 

liên quan thì tham mưu tổ chức 

kiểm tra thực địa, văn bản lấy 

ý kiến các cơ quan). Sau khi có 

kết quả thực hiện các bước tiếp 

theo. 

B5 

Trên cơ sở kết quả thẩm định 

hồ sơ, kiểm tra thực địa; ý kiến 

của các cơ quan liên quan (nếu 

có): 

+ Nếu đủ điều kiện điều chỉnh 

giấy phép thì dự thảo Giấy 

phép xây dựng được điều 

chỉnh trình Lãnh đạo phòng ký 

nháy. 

+ Nếu không đủ điều kiện điều 

chỉnh giấy phép thì dự thảo 

Văn bản thông báo không đủ 

điều kiện điều chỉnh giấy phép 

xây dựng trình Lãnh đạo 

phòng ký nháy. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

- Đối với 

công trình: 

4,5 ngày 

- Đối với 

nhà ở:  1,5 

ngày 

 

Mẫu 05; Giấy phép 

xây dựng được điều 

chỉnh hoặc Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện điều chỉnh 

giấy phép xây dựng. 

 

B6 

Xem xét kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, ký nháy trên 

văn bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

- Đối với 

công trình: 

02 ngày 

- Đối với 

nhà ở: 01 

ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 

xây dựng được điều 

chỉnh hoặc Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện điều chỉnh 

giấy phép xây dựng 

đã ký nháy. 

B7 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

- Đối với 

công trình: 

02 ngày 

- Đối với 

nhà ở: 01 

ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 

xây dựng được điều 

chỉnh hoặc Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện điều chỉnh 

giấy phép xây dựng 

đã ký duyệt. 
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B8 

Phát hành văn bản và trả kết 

quả cho Trung tâm hành chính 

công cấp huyện để trả kết quả. 

Văn thư; 

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05; 06; Giấy 

phép xây dựng được 

điều chỉnh hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện điều 

chỉnh giấy phép xây 

dựng. 

B9 
Trả kết quả cho tổ chức cá 

nhân 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 

phép xây dựng được 

điều chỉnh hoặc Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện điều 

chỉnh giấy phép xây 

dựng/ Văn bản thông 

báo hồ sơ không đủ 

điều kiện thẩm định. 

 

Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 01 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lĨ, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung tâm Hành chính công ĽΘ gσi cho tΫ chοc, c§ nh©n 

3 BIԛU MӽU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả         

Mʦu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ        

Mʦu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        

Mʦu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả        

Mʦu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ    

Mʦu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                            

Mʦu 06.docx
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BM.HĐXD.04.

01 
Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng 

BM.HņXD.04.01.doc
x  

 
BM.HĐXD.04.

02 
Giấy phép xây dựng được điều chỉnh          

BM.HŇXD.04.02.doc

x
 

4 H֞ Sҹ LһU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 

Trung tâm Hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo nục 2.3. 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- Biên bản kiểm tra thực địa (nếu có). 

- Văn bản lấy ý kiến các cơ quan liên quan (nếu có). 

- 
Giấy phép xây dựng được điều chỉnh/ Văn bản thông báo không đủ điều kiện điều 

chỉnh giấy phép xây dựng. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, chuyển 

hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định. 
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5. Gia hӴn giӸy ph®p x©y dֽng Ľ֝i v֧i c¹ng tr³nh cӸp III, cӸp IV (c¹ng tr³nh 

kh¹ng theo tuyԒn/Theo tuyԒn trong Ľ¹ th֗/T²n ngҼ֭ng, t¹n gi§o/TҼ֯ng Ľ¨i, tranh 

hoành tráng/Theo giai ĽoӴn cho c¹ng tr³nh kh¹ng theo tuyԒn/Theo giai ĽoӴn cho c¹ng 

tr³nh theo tuyԒn trong Ľ¹ th֗/Dֽ §n) v¨ nh¨ ֫ ri°ng lԎ. 

 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.HņXD.05 

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC:  

 

- Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền phê duyệt. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong đô thị 

đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp với quy 

chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền ban hành. (Đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị thì 

phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền chấp thuận bằng văn bản). 

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 

- Bảo đảm an toàn cho công trình, công trình lân cận và yêu cầu về bảo vệ 

môi trường, phòng, chống cháy, nổ; bảo đảm an toàn hạ tầng kỹ thuật, hành lang 

bảo vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, 

di tích lịch sử - văn hóa; bảo đảm khoảng cách an toàn đến công trình dễ cháy, nổ, 

độc hại và công trình quan trọng có liên quan đến quốc phòng, an ninh. 

- Thiết kế xây dựng công trình đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định.  

- Đối với khu vực chưa có quy hoạch đô thị, quy hoạch xây dựng khu chức 

năng hoặc quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn thì quy hoạch có 

tính chất kỹ thuật, chuyên ngành có liên quan hoặc quy chế quản lý kiến trúc hoặc 

văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí và tổng mặt 

bằng (đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị) là cơ sở để xem xét cấp 

giấy phép xây dựng. 

- Công trình thuộc dự án đầu tư xây dựng không yêu cầu lập quy hoạch chi 

tiết xây dựng theo quy định của pháp luật về quy hoạch, công trình thuộc dự án 

đầu tư xây dựng do một chủ đầu tư tổ chức thực hiện có quy mô nhỏ hơn 05 héc 

ta (nhỏ hơn 02 héc ta đối với dự án đầu tư xây dựng nhà ở chung cư) thì quy hoạch 

phân khu xây dựng là cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với các công trình xây dựng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích cộng 

đồng có yêu cầu thẩm tra theo quy định tại khoản 6 Điều 82 của Luật Xây dựng 

năm 2014 được sửa đổi, bổ sung tại khoản 24 Điều 1 của Luật số 62/2020/QH14, 

báo cáo kết quả thẩm tra ngoài các yêu cầu riêng của chủ đầu tư, phải có kết luận 

đáp ứng yêu cầu an toàn công trình, sự tuân thủ tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật 

của hồ sơ thiết kế xây dựng. 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

- 
Đơn đề nghị gia hạn giấy phép xây dựng theo mẫu 

BM.HĐXD.05.01. 
x  

- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp. x  

 

L̯u Ĩ khi nίp hΩ s̭:  

+ NΔu nίp hΩ s̭ trχc tiΔp tͧi Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn tr̯γng hιp 

y°u cͭu bͩn sao th³ k¯m theo bͩn gΧc ĽΘ ĽΧi chiΔu; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua CΫng dΠch vλ c¹ng trχc tuyΔn th³ qu®t (Scan) tρ bͩn ch²nh; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua dΠch vλ b̯u ch²nh th³ nίp bͩn sao c· chοng thχc cνa c̭ 

quan c· thͯm quyΖn. 

2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 (bộ) 

2.5 Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện. 

2.7 

CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện. 

CҺ quan c· thӼm quyԚn quyԒt Ľ֗nh: UBND cấp huyện. 

CҺ quan ĽҼ֯c ֳy quyԚn: Không. 

CҺ quan ph֝i h֯p: Không. 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Chủ đầu tư. 

2.9 

KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC:  

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép xây dựng được gia hạn 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện gia hạn giấy 

phép xây dựng hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện thẩm định 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c: 

TT Tr³nh tֽ 
Trách 

nhi֓m 

Th֩i 

gian 

BiԜu mӾu/ 

KԒt quӶ 

B1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 

lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nếu 

không bổ sung, hoàn thiện 

được thì từ chối tiếp nhận hồ 

sơ. 

Tổ chức/ cá 

nhân, 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có);  06 và Hồ sơ 

theo mục 2.3 

B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức 

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05 và Hồ sơ 

kèm theo mục 2.3 
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B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ sơ 

kèm theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp 

ứng yêu cầu dự thảo Văn bản 

thông báo không đủ điều kiện 

gia hạn giấy phép xây dựng, 

trình lãnh đạo phòng ký nháy.  

- Trường hợp hồ sơ cần giải 

trình và bổ sung thêm về 

chuyên môn thông báo bằng 

Văn bản cho chủ đầu tư bổ 

sung, giải trình. Nếu bổ sung 

giải trình đầy đủ thì Dự thảo 

Giấy phép xây dựng được gia 

hạn; Nếu không bổ sung, giải 

trình được thì dự thảo Văn bản 

thông báo không đủ điều kiện 

gia hạn giấy phép xây dựng, 

trình lãnh đạo phòng ký nháy.  

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu, dự thảo Giấy phép 

xây dựng được gia hạn, trình 

lãnh đạo phòng ký nháy.  

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

 

 

02 ngày 

(không 

tính thời 

gian bổ 

sung, giải 

trình hồ 

sơ) 

 

Mẫu 05; Dự thảo văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện gia hạn 

giấy phép xây dựng 

hoặc dự thảo giấy 

phép xây dựng được 

gia hạn. 

 

B5 

Xem xét kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, ký nháy trên 

văn bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

01 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện được gia 

hạn giấy phép xây 

dựng hoặc Giấy phép 

xây dựng được gia 

hạn đã ký nháy. 

 

B6 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính. 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện được gia 

hạn giấy phép xây 

dựng hoặc Giấy phép 

xây dựng được gia 

hạn đã ký 

B7 

Phát hành văn bản và trả kết 

quả cho Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện để trả kết quả. 

Văn thư; 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05; 06; Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện được gia 

hạn giấy phép xây 

dựng hoặc Giấy phép 
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xây dựng được gia 

hạn kèm theo hồ sơ 

thiết kế đã ký và 

đóng dấu. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức cá 

nhân 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06  và Văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện được gia 

hạn giấy phép xây 

dựng hoặc  Giấy 

phép xây dựng  được 

gia hạn. 

 

Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 01 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lĨ, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung tâm Hành chính công cͫp huyΜn ĽΘ gσi cho tΫ 

chοc, c§ nh©n. 

3 BIԛU MӽU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả         

Mʦu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ        

Mʦu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        

Mʦu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả        

Mʦu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ    

Mʦu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                            

Mʦu 06.docx

 

 
BM.HĐXD.05.

01 
Đơn đề nghị gia hạn giấy phép xây dựng      

BM.HņXD.05.01.doc
x  
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BM.HĐXD.05.

02 
Giấy phép xây dựng được gia hạn                 

BM.HŇXD.05.02.doc

x
 

4 H֞ Sҹ LһU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 

Trung tâm Hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo Mục 2.3 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- 
Văn bản thông báo không đủ điều kiện được gia hạn giấy phép xây dựng hoặc 

Giấy phép xây dựng được gia hạn. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, chuyển 

hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định. 
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 6. CӸp lӴi giӸy ph®p x©y dֽng Ľ֝i v֧i c¹ng tr³nh cӸp III, cӸp IV (c¹ng tr³nh 

kh¹ng theo tuyԒn/Theo tuyԒn trong Ľ¹ th֗/T²n ngҼ֭ng, t¹n gi§o/ TҼ֯ng Ľ¨i, tranh 

ho¨nh tr§ng/Theo giai ĽoӴn cho c¹ng tr³nh kh¹ng theo tuyԒn/Theo giai ĽoӴn cho c¹ng 

tr³nh theo tuyԒn trong Ľ¹ th֗/Dֽ §n) v¨ nh¨ ֫ ri°ng lԎ. 

 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.HņXD.06 

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng đã được cơ quan nhà nước có 

thẩm quyền phê duyệt. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong 

đô thị đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp 

với quy chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ 

quan nhà nước có thẩm quyền ban hành. (Đối với công trình không theo tuyến 

ngoài đô thị thì phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan 

nhà nước có thẩm quyền chấp thuận bằng văn bản). 

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 

- Bảo đảm an toàn cho công trình, công trình lân cận và yêu cầu về bảo vệ 

môi trường, phòng, chống cháy, nổ; bảo đảm an toàn hạ tầng kỹ thuật, hành 

lang bảo vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn 

hoá, di tích lịch sử - văn hóa; bảo đảm khoảng cách an toàn đến công trình dễ 

cháy, nổ, độc hại và công trình quan trọng có liên quan đến quốc phòng, an 

ninh. 

- Thiết kế xây dựng công trình đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định.  

- Đối với khu vực chưa có quy hoạch đô thị, quy hoạch xây dựng khu chức 

năng hoặc quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn thì quy hoạch 

có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành có liên quan hoặc quy chế quản lý kiến trúc 

hoặc văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí và tổng 

mặt bằng (đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị) là cơ sở để xem 

xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Công trình thuộc dự án đầu tư xây dựng không yêu cầu lập quy hoạch chi 

tiết xây dựng theo quy định của pháp luật về quy hoạch, công trình thuộc dự án 

đầu tư xây dựng do một chủ đầu tư tổ chức thực hiện có quy mô nhỏ hơn 05 

héc ta (nhỏ hơn 02 héc ta đối với dự án đầu tư xây dựng nhà ở chung cư) thì 

quy hoạch phân khu xây dựng là cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với các công trình xây dựng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích cộng 

đồng có yêu cầu thẩm tra theo quy định tại khoản 6 Điều 82 của Luật Xây dựng 

năm 2014 được sửa đổi, bổ sung tại khoản 24 Điều 1 của Luật số 

62/2020/QH14, báo cáo kết quả thẩm tra ngoài các yêu cầu riêng của chủ đầu 

tư, phải có kết luận đáp ứng yêu cầu an toàn công trình, sự tuân thủ tiêu chuẩn, 

quy chuẩn kỹ thuật của hồ sơ thiết kế xây dựng. 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

- 
Đơn đề nghị cấp lại giấy phép xây dựng, trong đó giải trình 

rõ lý do đề nghị cấp lại theo mẫu BM.HĐXD.06.01. 
x  

- 
Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp (đối với trường 

hợp bị rách, nát) 
x  

 

L̯u Ĩ khi nίp hΩ s̭: 

+ NΔu nίp hΩ s̭ trχc tiΔp tͧi Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn tr̯γng 

hιp y°u cͭu bͩn sao th³ k¯m theo bͩn gΧc ĽΘ ĽΧi chiΔu; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua CΫng dΠch vλ c¹ng trχc tuyΔn th³ qu®t (Scan) tρ bͩn 

chính; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua dΠch vλ b̯u chính th³ nίp bͩn sao c· chοng thχc cνa c̭ 

quan c· thͯm quyΖn. 

2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 (bộ) 

2.5 Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện. 

2.7 

CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện. 

CҺ quan c· thӼm quyԚn quyԒt Ľ֗nh: UBND cấp huyện. 

CҺ quan ĽҼ֯c ֳy quyԚn: Không. 

CҺ quan ph֝i h֯p: Không. 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Chủ đầu tư 

2.9 

KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép xây dựng được cấp lại. 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp lại 

giấy phép xây dựng. 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c: 

TT Tr³nh tֽ 
Trách 

nhi֓m 

Th֩i 

gian 

BiԜu mӾu/ 

KԒt quӶ 

B1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 

lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung hoàn thiện 

được thì từ chối tiếp nhận hồ 

sơ. 

Tổ chức/ 

cá nhân, 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ 

hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có);  06 và hồ sơ theo 

mục 2.3 
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B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức 

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

theo mục 2.3 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không 

đáp ứng yêu cầu dự thảo Văn 

bản thông báo không đủ điều 

kiện cấp lại giấy phép xây 

dựng, trình lãnh đạo phòng ký 

nháy.  

- Trường hợp hồ sơ cần giải 

trình và bổ sung thêm về 

chuyên môn thông báo bằng 

Văn bản cho chủ đầu tư bổ 

sung, giải trình. Nếu bổ sung 

giải trình đầy đủ thì Dự thảo 

Giấy phép xây dựng được  cấp 

lại; Nếu không bổ sung, giải 

trình được thì dự thảo Văn bản 

thông báo không đủ điều kiện 

cấp lại giấy phép xây dựng, 

trình lãnh đạo phòng ký nháy.  

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu, dự thảo Giấy phép 

xây dựng được cấp lại, trình 

lãnh đạo phòng ký nháy. 

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

02 ngày 

 

Mẫu 05; Dự thảo văn 

bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp lại 

giấy phép xây dựng 

hoặc dự thảo giấy 

phép xây dựng được  

cấp lại. 

 

B5 

Xem xét kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, ký nháy trên 

văn bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

01 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện được cấp 

lại giấy phép xây 

dựng hoặc Giấy phép 

xây dựng được cấp 

lại đã ký nháy. 

B6 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính. 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện được cấp 

lại giấy phép xây 

dựng hoặc Giấy phép 

xây dựng được cấp 

lại đã ký. 
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B7 

Phát hành văn bản và trả kết 

quả cho Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện để trả kết quả. 

Văn thư; 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05; 06; Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện được cấp 

lại giấy phép xây 

dựng hoặc Giấy phép 

xây dựng được cấp 

lại kèm theo hồ sơ 

thiết kế đã ký và 

đóng dấu. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức cá 

nhân 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ 

hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện được cấp 

lại giấy phép xây 

dựng hoặc Giấy phép 

xây dựng  được cấp 

lại . 

 

Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 01 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lĨ, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung tâm Hành chính công cͫp huyΜn ĽΘ gσi cho tΫ 

chοc, c§ nh©n. 

3 BIԛU MӽU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả     

Mʦu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    

Mʦu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    

Mʦu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    

Mʦu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

Mʦu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                        

Mʦu 06.docx
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BM.HĐXD.06.

01 

Đơn đề nghị cấp lại giấy phép xây dựng, trong đó giải trình 

rõ lý do đề nghị cấp lại 

                                                                 
BM.HņXD.06.01.doc

x  

 
BM.HĐXD.06.

02 
Giấy phép xây dựng (cấp lại)                   

BM.HŇXD.06.02.doc

x
 

4 H֞ Sҹ LһU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ 

của Trung tâm Hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- 
Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu 

có). 

- 
Văn bản thông báo không đủ điều kiện được cấp lại giấy phép xây dựng hoặc 

Giấy phép xây dựng  được cấp lại. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, 

chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định. 
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II. LǪNH VּC QUY HOӳCH 

1. ThӼm Ľ֗nh nhi֓m vֱ, nhi֓m vֱ ĽiԚu ch֕nh quy hoӴch chi tiԒt cֳa dֽ §n ĽӺu 

tҼ x©y dֽng c¹ng tr³nh theo h³nh thֵc kinh doanh thu֥c thӼm quyԚn ph° duy֓t cֳa 

UBND cӸp huy֓n. 

 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.QH.01 

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC: Không 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 

 
- Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 

2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

- Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch. x  

- 
Văn bản chấp thuận chủ trương đầu tư của cấp có thẩm 

quyền. 
 x 

- 

Thuyết minh nội dung nhiệm vụ theo quy định bao gồm các 

bản vẽ sơ đồ vị trí khu vực quy hoạch và bản đồ ranh giới, 

phạm vi khu vực lập quy hoạch phân khu xây dựng thể hiện 

trên nền bản đồ địa hình theo tỷ lệ thích hợp (riêng đối với 

nhiệm vụ quy hoạch chi tiết thể hiện trên nền bản đồ địa 

hình tỷ lệ 1/500). 

 

x 

 

 

 

 

- 
Văn bản giải trình ý kiến của các cơ quan, tổ chức và cộng 

đồng dân cư về nội dung nhiệm vụ quy hoạch 
x  

- 
Hồ sơ pháp nhân và hồ sơ năng lực của tổ chức tư vấn lập 

quy hoạch xây dựng 
x  

- Dự thảo Quyết định phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch. x  

- Các văn bản pháp lý có liên quan  x 

 

L̯u Ĩ khi nίp hΩ s̭:  

+ NΔu nίp hΩ s̭ trχc tiΔp tͧi Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn tr̯γng 

hιp y°u cͭu bͩn sao th³ k¯m theo bͩn gΧc ĽΘ ĽΧi chiΔu; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua CΫng dΠch vλ c¹ng trχc tuyΔn thì qu®t (Scan) tρ bͩn 

chính; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua dΠch vλ b̯u ch²nh th³ nίp bͩn sao c· chοng thχc cνa c̭ 

quan c· thͯm quyΖn. 

2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 03 (bộ) 

2.5 Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 19 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
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2.6 
ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện. 

2.7 

CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện. 

CҺ quan c· thӼm quyԚn quyԒt Ľ֗nh: UBND cấp huyện. 

CҺ quan ĽҼ֯c ֳy quyԚn: Không. 

CҺ quan ph֝i h֯p: Không. 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Người đề nghị thẩm định. 

2.9 

KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC:  

+ H֟ sҺ Ľֳ ĽiԚu ki֓n: Quyết định phê duyệt nhiệm vụ, nhiệm vụ điều chỉnh 

quy hoạch chi tiết; 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện thẩm định, 

phê duyệt nhiệm vụ, nhiệm vụ điều chỉnh quy hoạch. 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c 

TT Tr³nh tֽ 
Trách 

nhi֓m 

Th֩i 

gian 

BiԜu mӾu/ 

KԒt quӶ 

B1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 

lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung hoàn thiện 

được thì từ chối tiếp nhận hồ 

sơ. 

Tổ chức/ cá 

nhân, 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có); 06 và Hồ 

sơ theo mục 2.3 

B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức 

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ theo mục 2.3 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp 

ứng yêu cầu dự thảo Văn bản 

thông báo không đủ điều kiện 

thẩm định trình Lãnh đạo phòng 

ký nháy.  

- Trường hợp hồ sơ cần giải 

trình và bổ sung thêm về chuyên 

môn thông báo bằng văn bản cho 

tổ chức, cá nhân bổ sung, giải 

trình. Nếu bổ sung giải trình đầy 

đủ thì Dự thảo Quyết định phê 

duyệt; Nếu không bổ sung, giải 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

10,5 ngày 

 

Mẫu 05; Dự thảo 

Quyết định phê 

duyệt hoặc Văn 

bản thông báo. 
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trình được thì dự thảo Văn bản 

thông báo hồ sơ không đủ điều 

kiện thẩm định trình lãnh đạo 

phòng ký nháy. 

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu, dự thảo Quyết định phê 

duyệt, trình lãnh đạo phòng ký 

nháy.  

B5 

Xem xét kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, ký nháy trên 

văn bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

02 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Quyết định phê 

duyệt hoặc Văn 

bản thông báo đã 

ký nháy. 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

05 ngày 

Mẫu 05; Quyết 

định phê duyệt 

hoặc Văn bản 

thông báo đã ký. 

B7 

Phát hành văn bản và trả kết 

quả cho Trung tâm Hành chính 

công để trả kết quả. 

Văn thư; 

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; 

Quyết định phê 

duyệt hoặc Văn 

bản thông báo đã 

ký đóng dấu. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức cá 

nhân 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; 

Quyết định phê 

duyệt hoặc Văn 

bản thông báo. 

 

Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 01 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lĨ, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn ĽΘ gσi cho tΫ 

chοc, c§ nh©n. 

3 BIԛU MӽU  

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    

Mʦu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ   

Mʦu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    

Mʦu 03.docx
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 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    

Mʦu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

Mʦu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                        

Mʦu 06.docx

 

4 H֞ Sҹ LһU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ 

của Trung tâm Hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- 
Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu 

có). 

- 

Quyết định phê duyệt nhiệm vụ, nhiệm vụ điều chỉnh quy hoạch chi tiết hoặc 

Văn bản thông báo không đủ điều kiện thẩm định, phê duyệt nhiệm vụ, nhiệm 

vụ điều chỉnh quy hoạch. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, 

chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định. 
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2. ThӼm Ľ֗nh, ph° duy֓t Ľ֟ §n, Ľ֟ §n ĽiԚu ch֕nh quy hoӴch chi tiԒt cֳa dֽ §n 

ĽӺu tҼ x©y dֽng c¹ng tr³nh theo h³nh thֵc kinh doanh thu֥c thӼm quyԚn ph° duy֓t 

cֳa UBND cӸp huy֓n. 

 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.QH.02 

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC: Không 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 

 - Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 

2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

- Tờ trình thẩm định đồ án quy hoạch. x  

- 
Thuyết minh nội dung đồ án bao gồm bản vẽ in màu thu nhỏ 

và đĩa CD lưu trữ toàn bộ hồ sơ đồ án quy hoạch. 
x 

 

- Quyết định phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch.  x 

- Dự thảo quy định quản lý theo đồ án quy hoạch. x  

- Phụ lục tính toán kèm theo. x  

- Dự thảo quyết định phê duyệt đồ án. x  

- 
Văn bản giải trình ý kiến của các cơ quan, tổ chức và cộng 

đồng dân cư về nội dung đồ án quy hoạch. 
x 

 

- Các bản vẽ in màu đúng tỉ lệ theo quy định. x  

- 
Hồ sơ pháp nhân và hồ sơ năng lực của tổ chức tư vấn lập 

quy hoạch xây dựng. 
 x 

- Các văn bản pháp lý có liên quan.  x 

 L̯u Ĩ khi nίp hΩ s̭:  
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+ NΔu nίp hΩ s̭ trχc tiΔp tͧi Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn tr̯γng hιp 

y°u cͭu bͩn sao th³ k¯m theo bͩn gΧc ĽΘ ĽΧi chiΔu; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua CΫng dΠch vλ c¹ng trχc tuyΔn thì quét (Scan) tρ bͩn ch²nh; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua dΠch vλ b̯u ch²nh th³ nίp bͩn sao c· chοng thχc cνa c̭ 

quan c· thͯm quyΖn. 

2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 03 (bộ) 

2.5 Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 24 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

2.6 ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện. 

2.7 CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện. 

CҺ quan c· thӼm quyԚn quyԒt Ľ֗nh: UBND cấp huyện. 

CҺ quan ĽҼ֯c ֳy quyԚn: Không. 

CҺ quan ph֝i h֯p: Không 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Người đề nghị thẩm định. 

2.9 KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC:  

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết. 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện thẩm định, 

phê duyệt quy hoạch, điều chỉnh quy hoạch chi tiết. 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c: 

TT 
Tr³nh tֽ 

Trách 

nhi֓m 

Th֩i 

gian 

BiԜu mӾu/ 

KԒt quӶ 

B1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 

lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung, hoàn thiện được 

thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

Tổ chức/ 

cá nhân, 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có); 06 và Hồ sơ 

theo mục 2.3 

B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức 

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

theo mục 2.3 
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B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không 

đáp ứng yêu cầu dự thảo Văn 

bản thông báo không đủ điều 

kiện thẩm định, phê duyệt quy 

hoạch, điều chỉnh quy hoạch 

trình Lãnh đạo phòng ký nháy. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải 

trình và bổ sung thêm về chuyên 

môn thông báo bằng văn bản 

cho tổ chức, cá nhân bổ sung, 

giải trình. Nếu bổ sung giải trình 

đầy đủ thì Dự thảo Quyết định 

phê duyệt quy hoạch chi tiết; 

Nếu không bổ sung, giải trình 

được thì dự thảo Văn bản thông 

báo hồ sơ không đủ điều kiện 

thẩm định, phê duyệt, điều 

chỉnh quy hoạch chi tiết trình 

lãnh đạo phòng ký nháy.  

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu 

cầu, dự thảo Quyết định phê 

duyệt phê duyệt quy hoạch chi 

tiết, trình lãnh đạo phòng ký 

nháy.  

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

13, 5 

ngày 

Mẫu 05 và dự thảo 

Quyết định phê 

duyệt quy hoạch chi 

tiết hoặc Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện thẩm 

định, phê duyệt quy 

hoạch, điều chỉnh 

quy hoạch chi tiết. 

 

B5 

Xem xét kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, ký nháy trên văn 

bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

02 ngày 

Mẫu 05; Quyết định 

phê duyệt quy 

hoạch chi tiết hoặc 

Văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

thẩm định, phê 

duyệt quy hoạch, 

điều chỉnh quy 

hoạch chi tiết. đã ký 

nháy 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

07 ngày 

Mẫu 05; Quyết định 

phê duyệt quy 

hoạch chi tiết hoặc 

Văn bản thông báo 
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không đủ điều kiện 

thẩm định, phê 

duyệt quy hoạch, 

điều chỉnh quy 

hoạch chi tiết. đã 

ký. 

B7 

Phát hành văn bản và trả kết quả 

cho Trung tâm Hành chính công 

để trả kết quả. 

Văn thư; 

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Quyết 

định phê duyệt quy 

hoạch chi tiết hoặc 

Văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

thẩm định, phê 

duyệt quy hoạch, 

điều chỉnh quy 

hoạch chi tiết đã ký, 

đóng dấu. 

B8 Trả kết quả cho tổ chức cá nhân 
Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Quyết 

định phê duyệt quy 

hoạch chi tiết hoặc 

Văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

thẩm định, phê 

duyệt quy hoạch, 

điều chỉnh quy 

hoạch chi tiết. 

 Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 01 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lĨ, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn ĽΘ gσi cho tΫ 

chοc, c§ nh©n 

3 BIԛU MӽU  

 

Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả     

Mʦu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    

Mʦu 02.docx
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Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    

Mʦu 03.docx

 

 

Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    

Mʦu 04.docx

 

 

Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

Mʦu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                        

Mʦu 06.docx

 

4 H֞ Sҹ LһU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 

Trung tâm Hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ 

- Hồ sơ đầu vào theo Mục 2.3 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- 
Văn bản thông báo không đủ điều kiện thẩm định, phê duyệt quy hoạch, điều 

chỉnh quy hoạch chi tiết hoặc Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, 

chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định.  
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3. Cung cӸp thông tin vԚ quy hoӴch xây dֽ ng 
 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.QH.03 

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC: Không. 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

- 

Đơn xin đề nghị cung cấp thông tin quy hoạch (ghi rõ thông 

tin về vị trí, địa điểm lô đất cần cung cấp thông tin về quy 

hoạch), theo mẫu BM.QH.03.01 

x 
 

 

2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01(bộ) 

2.5 Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

2.6 
ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện 

2.7 

CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện. 

CҺ quan c· thӼm quyԚn quyԒt Ľ֗nh: UBND cấp huyện. 

CҺ quan ĽҼ֯c ֳy quyԚn: Không. 

CҺ quan ph֝i h֯p: Các phòng, ban của UBND cấp huyện liên quan. 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Cơ quan, tổ chức, cá nhân. 

2.9 

KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Văn bản cung cấp thông tin về địa điểm xây dựng, chỉ giới 

xây dựng, chỉ giới đường đỏ, cốt xây dựng và thông tin khác liên quan đến quy 

hoạch 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo. 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c 

TT Tr³nh tֽ 
Trách 

nhi֓m 

Th֩i 

gian 
BiԜu mӾu/KԒt quӶ 

B1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, 

hợp lệ thì yêu cầu tổ chức, cá 

nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ, nếu không bổ sung hoàn 

thiện được thì từ chối tiếp nhận 

hồ sơ. 

Tổ chức/ cá 

nhân, 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có);  06 và Hồ sơ 

theo mục 2.3 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức 

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

kèm theo 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

kèm theo 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không 

đáp ứng yêu cầu, thông báo 

bằng văn bản cho tổ chức, cá 

nhân và nêu rõ lý do. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải 

trình và bổ sung thêm, thông 

báo bằng văn bản cho tổ chức, 

cá nhân: 

+ Nếu không bổ sung được 

thì dự thảo Văn bản thông báo 

hồ sơ không đủ điều kiện được 

cung cấp thông tin quy hoạch 

trình lãnh đạo phòng ký nháy. 

+ Nếu bổ sung đầy đủ, thì 

dự thảo Văn bản cung cấp 

thông tin quy hoạch  trình lãnh 

đạo phòng ký nháy. 

- Trường hợp, hồ sơ đáp 

ứng yêu cầu, dự thảo văn bản 

cung cấp thông tin quy hoạch 

trình lãnh đạo phòng ký nháy. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

7,5 ngày 

 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản cung cấp 

thông tin về địa 

điểm xây dựng, chỉ 

giới xây dựng, chỉ 

giới đường đỏ, cốt 

xây dựng và thông 

tin khác liên quan 

đến quy hoạch hoặc 

Văn bản thông báo. 

B5 

Xem xét kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính, ký nháy 

trên văn bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

03 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 

cung cấp thông tin 

về địa điểm xây 

dựng, chỉ giới xây 

dựng, chỉ giới 

đường đỏ, cốt xây 

dựng và thông tin 

khác liên quan đến 

quy hoạch hoặc 

Văn bản thông báo 

đã ký nháy 

B6 
Phê duyệt kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

03 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 

cung cấp thông tin 

về địa điểm xây 

dựng, chỉ giới xây 

dựng, chỉ giới 

đường đỏ, cốt xây 

dựng và thông tin 
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khác liên quan đến 

quy hoạch hoặc 

Văn bản thông báo. 

B7 

Phát hành văn bản và trả kết 

quả cho Trung tâm Hành chính 

công để trả kết quả. 

Văn thư; 

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Văn 

bản cung cấp thông 

tin về địa điểm xây 

dựng, chỉ giới xây 

dựng, chỉ giới 

đường đỏ, cốt xây 

dựng và thông tin 

khác liên quan đến 

quy hoạch hoặc 

Văn bản thông báo. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức cá 

nhân 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Văn 

bản cung cấp thông 

tin về địa điểm xây 

dựng, chỉ giới xây 

dựng, chỉ giới 

đường đỏ, cốt xây 

dựng và thông tin 

khác liên quan đến 

quy hoạch hoặc 

Văn bản thông báo. 

 

Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 1 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lĨ, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung tâm Hành chính công cͫp huyΜn ĽΘ gσi cho tΫ 

chοc, c§ nh©n. 

3 BIԛU MӽU  

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    

Mʦu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ   

Mʦu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    

Mʦu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả   

Mʦu 04.docx
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 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

Mʦu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                       

Mʦu 06.docx

 

 BM.QH.03.01 

Đơn đề nghị cung cấp thông tin quy hoạch

BM.QH.03.01.docx

 

4 H֞ Sҹ LһU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 

Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo Mục 2.3 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- 

Văn bản cung cấp thông tin về địa điểm xây dựng, chỉ giới xây dựng, chỉ giới 

đường đỏ, cốt xây dựng và thông tin khác liên quan đến quy hoạch/Văn bản 

thông báo. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, 

chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định. 
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4. ThӼm Ľ֗nh, chӸp thuԀn t֡ng mԊt bԄng sֹ dֱng ĽӸt x©y dֽng c¹ng tr³nh (dֽ 

§n ĽӺu tҼ) thu֥c thӼm quyԚn cֳa UBND cӸp huy֓n. 
 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.QH.04 

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC: Không. 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 

 
- Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 

2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

- 

Tờ trình đề nghị thẩm định, chấp thuận quy hoạch của nhà 

đầu tư, theo mẫu BM.QH.04.01 (trường hợp quy hoạch trong 

đô thị) hoặc BM.QH.04.02 (trường hợp quy hoạch ngoài đô 

thị). 

x  

- Văn bản chấp thuận chủ trương đầu tư dự án. x  

- 
01 bộ bản đồ quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất và các cơ 

quan liên quan thỏa thuận (do nhà đầu tư lập). 
x 

 

 

 

L̯u Ĩ khi nίp hΩ s̭: 

+ NΔu nίp hΩ s̭ trχc tiΔp tͧi Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn tr̯γng hιp 

y°u cͭu bͩn sao th³ k¯m theo bͩn gΧc ĽΘ ĽΧi chiΔu; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua CΫng dΠch vλ c¹ng trχc tuyΔn thì qu®t (Scan) tρ bͩn ch²nh; 

+ NΔu nίp hΩ s̭ qua dΠch vλ b̯u ch²nh th³ nίp bͩn sao c· chοng thχc cνa c̭ 

quan c· thͯm quyΖn. 

2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 (bộ). 

2.5 Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện. 

2.7 

CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện. 

CҺ quan c· thӼm quyԚn quyԒt Ľ֗nh: UBND cấp huyện. 

CҺ quan ĽҼ֯c ֳy quyԚn: Không. 

CҺ quan ph֝i h֯p: Không. 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 

KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Quyết định chấp thuận quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng 

đất. 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện chấp thuận. 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c: 

TT Tr³nh tֽ 
Trách 

nhi֓m 

Th֩i 

gian 

BiԜu mӾu/ 

KԒt quӶ 
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B1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 

thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ, nếu 

không bổ sung hoàn thiện được 

thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

Tổ chức/ 

cá nhân, 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có);  06 và Hồ sơ 

theo mục 2.3 

B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên 

môn xử lý. 

Công chức 

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05 

và Hồ sơ theo mục 

2.3 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

0,5 ngày 

Mẫu 01, 05 

và Hồ sơ theo mục 

2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp 

ứng yêu cầu dự thảo Văn bản 

thông báo không đủ điều kiện 

thẩm định, chấp thuận trình 

Lãnh đạo phòng ký nháy. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải 

trình và bổ sung thêm về chuyên 

môn thông báo bằng văn bản 

cho tổ chức, cá nhân bổ sung, 

giải trình. Nếu bổ sung giải trình 

đầy đủ thì dự thảo Quyết định 

phê duyệt chấp thuận quy hoạch 

tổng mặt bằng sử dụng đất ; Nếu 

không bổ sung, giải trình được 

thì dự thảo Văn bản thông báo 

hồ sơ không đủ điều kiện thẩm 

định chấp thuận, trình lãnh đạo 

phòng ký nháy. 

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu 

cầu, dự thảo Quyết định phê 

duyệt  quy hoạch tổng mặt bằng 

sử dụng đất trình lãnh đạo 

phòng ký nháy. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

6,5 ngày 

(không 

tính thời 

gian bổ 

sung, giải 

trình hồ 

sơ) 

 

Mẫu 05 và dự thảo 

văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

thẩm định chấp 

thuận hoặc dự thảo 

Quyết định phê 

duyệt  quy hoạch 

tổng mặt bằng sử 

dụng đất. 

- Văn bản thông 

báo bổ sung, giải 

trình hồ sơ và hồ sơ 

bổ sung, giải trình 

(nếu có). 

B5 

Xem xét kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, ký nháy trên văn 

bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

02 ngày 

Mẫu 05 và Dự thảo 

văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

thẩm định chấp 

thuận hoặc Dự thảo 
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Quyết định phê 

duyệt  quy hoạch 

tổng mặt bằng sử 

dụng đất đã ký nháy 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

05 ngày 

Mẫu 05 và Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện thẩm định 

chấp thuận hoặc 

Quyết định phê 

duyệt  quy hoạch 

tổng mặt bằng sử 

dụng đất đã ký. 

B7 

Phát hành văn bản và trả kết quả 

cho Trung tâm Hành chính công 

để trả kết quả. 

Văn thư; 

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05,06 và Văn 

bản thông báo 

không đủ điều kiện 

thẩm định chấp 

thuận hoặc Quyết 

định phê duyệt  quy 

hoạch tổng mặt 

bằng sử dụng đất đã 

ký và đóng dấu. 

B8 Trả kết quả cho tổ chức cá nhân 
Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06 và Văn 

bản thông báo 

không đủ điều kiện 

thẩm định chấp 

thuận hoặc Quyết 

định phê duyệt  quy 

hoạch tổng mặt 

bằng sử dụng đất đã 

ký và đóng dấu. 

 

 

Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 01 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lĨ, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn ĽΘ gσi cho tΫ 

chοc, c§ nh©n. 

3 BIԛU MӽU  

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả     

Mʦu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    

Mʦu 02.docx
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 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    

Mʦu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    

Mʦu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

Mʦu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                       

Mʦu 06.docx

 

 BM.QH.04.01 

Tờ trình xin thẩm định (trong đô thị)        

BM.QH.04.01

 

 BM.QH.04.02 

Tờ trình xin thẩm định (ngoài đô thị)       

BM.QH.04.02

 

4 H֞ Sҹ LһU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 

Trung tâm Hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- 
Văn bản thông báo không đủ điều kiện thẩm định chấp thuận hoặc Quyết định 

phê duyệt  quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, 

chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định. 

 

 

  



65 

  

 

 

 III. LǪNH VּC Hӳ TӹNG Kׂ THUӿT 

 1. CӸp giӸy ph®p sֹ dֱng tӴm th֩i m֥t phӺn h¯ ph֝, l¸ng ĽҼ֩ng Ľ¹ th֗. 

 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.HTKT.01  

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC: 

 

a) không thuộc hệ thống tuyến đường tỉnh hoặc các tuyến đường trong khu vực 

thuộc Ban Quản lý Khu kinh tế quản lý; không thuộc tuyến Quốc lộ. 

b) Phải phù hợp với đồ án quy hoạch xây dựng được duyệt, phù hợp với quy chế 

quản lý đô thị và các quy định quản lý hiện hành. 

c) Lòng đường, vỉa hè có kết cấu chịu lực phù hợp với trường hợp được phép sử 

dụng tạm thời. 

d) Khu vực hè phố được cấp phép sử dụng tạm thời phải đảm bảo không chắn 

ngang lối ra vào đường hẻm; không nằm trước mặt tiền của các công trình văn 

hóa, giáo dục, thể thao, y tế, tôn giáo, cơ quan ngoại giao, công sở...; đảm bảo 

giữ gìn vệ sinh môi trường, tạo lối đi thông thoáng cho người đi bộ và không ảnh 

hưởng đến tầm nhìn của người sử dụng các phương tiện giao thông;  đảm báo 

phần còn lại dành cho người đi bộ trên hè phố có bề rộng tối thiểu đạt 1,5 mét.  

Ngoài ra, đối với từng trường hợp riêng biệt sau cần đảm bảo thêm: 

- Trường hợp sử dụng làm điểm trung chuyển vật liệu, phế thải xây dựng để phục 

vụ thi công công trình của hộ gia đình: chỉ cho phép thực hiện từ 22 giờ đêm 

ngày hôm trước đến 05 giờ sáng ngày hôm sau.  

- Trường hợp tổ chức tiệc cưới, tang lễ: Hộ gia đình, cá nhân thông báo với 

UBND cấp xã nơi cư trú (không phải cấp phép), thời gian sử dụng không quá 48 

giờ. 

- Trường hợp tuyên truyền chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của 

Nhà nước trong trường hợp thời gian sử dụng tạm thời lớn hơn 30 ngày phải 

được UBND tỉnh chấp thuận. 

- Trường hợp sử dụng vào việc kinh doanh, buôn bán hàng hóa: phải nằm trong 

danh mục công trình và tuyến đường được UBND tỉnh chấp thuận. 

đ) Khu vực lòng đường được cấp phép sử dụng tạm thời phải đảm bảo không gây 

cản trở giao thông, không làm ảnh hưởng đến sinh hoạt và các hoạt động bình 

thường của tổ chức, hộ gia đình hai bên. Ngoài ra, đối với từng trường hợp riêng 

biệt sau cần đảm bảo thêm: 

- Trường hợp sử dụng làm nơi để xe, đỗ xe ô tô: phải đảm bảo phần lòng đường 

còn lại dành cho các loại phương tiện có bề rộng tối thiểu bố trí đủ 02 làn xe cho 

một chiều đi.  

- Trường hợp sử dụng làm điểm trung chuyển rác thải của doanh nghiệp vệ sinh 

môi trường đô thị: phải đảm bảo vệ sinh môi trường, không gây ảnh hưởng đến 

các phương tiện lưu thông trên đường; phù hợp với quy hoạch thu gom, vận 

chuyển chất thải rắn được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 

 
- Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 



66 

  

 

 

2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

- 

Đơn đề nghị cấp Giấy phép sử dụng tạm thời của tổ chức, cá 

nhân có nhu cầu sử dụng một phần vỉa hè, lòng đường theo 

mẫu BM. HTKT.01.01; 

x  

- 

Bản vẽ vị trí mặt bằng đề nghị cấp phép của tổ chức, cá nhân 

có nhu cầu sử dụng tạm thời một phần vỉa hè, lòng đường. 

Bản vẽ phải thể hiện rõ vị trí sử dụng, kích thước sử dụng; 

x  

- 

Bản cam kết tự di chuyển, di dời hoặc cải tạo công trình và 

không đòi bồi thường khi có yêu cầu của cơ quan quản lý 

đường đô thị 

x  

- 

Trường hợp tổ chức hoạt động văn hóa, xã hội, tuyên truyền 

sử dụng lòng đường, vỉa hè thì phải có văn bản cho phép của 

cơ quan có thẩm quyền. 

 x 

 

L̯u Ĩ khi nίp hΩ s̭:  

- NΔu nίp hΩ s̭ trχc tiΔp tͧi Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn tr̯γng hιp 

y°u cͭu bͩn sao th³ k¯m theo bͩn gΧc ĽΘ ĽΧi chiΔu hoΊc nίp bͩn sao c· chοng 

thχc cνa c̭ quan c· thͯm quyΖn; 

- NΔu nίp hΩ s̭ qua dΠch vλ b̯u ch²nh th³ nίp bͩn sao c· chοng thχc cνa c̭ 

quan c· thͯm quyΖn. 

2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 (bộ) 

2.5 Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện. 

2.7 

CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện. 

CҺ quan c· thӼm quyԚn quyԒt Ľ֗nh: UBND cấp huyện. 

CҺ quan ĽҼ֯c ֳy quyԚn: Không. 

CҺ quan ph֝i h֯p: Không. 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 

KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC:  

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép sử dụng tạm thời một phần vỉa hè, lòng đường. 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy 

phép. 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c 

TT Tr³nh tֽ 
Trách 

nhi֓m 

Th֩i 

gian 

BiԜu mӾu/ 

KԒt quӶ 

B1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả. 

Tổ chức/ cá 

nhân, 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có); 06 và Hồ sơ 

theo mục 2.3 
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- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 

lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Nếu không bổ sung hoàn thiện 

được thì từ chối tiếp nhận hồ 

sơ. 

B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức 

TN&TKQ 
02 giờ 

Mẫu 01, 05 và Hồ 

sơ theo mục 2.3. 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

02 giờ 
Mẫu 01, 05 và Hồ 

sơ theo mục 2.3. 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không 

đáp ứng yêu cầu dự thảo Văn 

bản hướng dẫn thông báo 

không đủ điều kiện cấp giấy 

phép trình Lãnh đạo phòng ký 

nháy. 

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu, dự thảo Giấy phép, 

trình lãnh đạo phòng ký nháy.  

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

26 giờ 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

cấp Giấy phép hoặc 

dự thảo Giấy 

phép.  

B5 

Xem xét kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, ký nháy trên 

văn bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

04 giờ 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

cấp giấy phép hoặc 

dự thảo Giấy phép 

đã ký nháy. 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp  

huyện 

04 giờ 

Mẫu 05 và Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện cấp Giấy 

phép hoặc Giấy 

phép đã ký 

B7 

Phát hành văn bản và trả kết 

quả cho Trung tâm Hành chính 

công để trả kết quả. 

Văn thư; 

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

02 giờ 

Mẫu 05, 06; Văn 

bản thông báo 

không đủ điều kiện 

cấp Giấy phép  

hoặc Giấy phép  sử 

dụng tạm thời một 

phần vỉa hè, lòng 

đường. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức cá 

nhân 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Văn 

bản thông báo 

không đủ điều kiện 

cấp Giấy phép  

hoặc Giấy phép sử 
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dụng tạm thời một 

phần vỉa hè, lòng 

đường.   

 

Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 01 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lý, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn ĽΘ gσi cho tΫ 

chοc, c§ nh©n. 

3 BIԛU MӽU   

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả     

Mʦu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    

Mʦu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    

Mʦu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    

Mʦu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

Mʦu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                        

Mʦu 06.docx

 

 
BM.HTKT.01

.01 

Đơn đề nghị cấp Giấy phép sử dụng tạm thời của tổ chức, cá 

nhân có nhu cầu sử dụng một phần vỉa hè, lòng đường 

                                                                   

BM.HTKT.01.01.docx

 

 
BM.HTKT.01

.02 

Giấy phép sử dụng tạm thời của tổ chức, cá nhân 

                                                                   

BM.HTKT.01.02.docx

 

4 H֞ Sҹ LһU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 

Trung tâm Hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 
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- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- 
Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép hoặc Giấy phép sử dụng 

tạm thời một phần vỉa hè, lòng đường. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 01 năm. Sau đó, 

chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định. 
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2. Gia hӴn giӸy ph®p sֹ dֱng tӴm th֩i m֥t phӺn h¯ ph֝, l¸ng ĽҼ֩ng 

 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.HTKT.02  

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC: 

 

Thủ tục xin gia hạn giấy phép phải được tiến hành trước thời điểm hết hạn của 

giấy phép. Thời gian gia hạn của giấy phép bằng với thời gian cấp phép sử dụng 

trước đó và chỉ áp dụng một lần. 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 

 
- Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 

2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

- 

Đơn đề nghị gia hạn Giấy phép sử dụng tạm thời một phần 

vỉa hè, lòng đường của tổ chức, cá nhân trong đó giải trình rõ 

lý do đề nghị gia hạn theo mẫu BM.HTKT.02.01. 

x  

- Giấy phép đã được cấp. x  

2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 (bộ) 

2.5 Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

2.6 
ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện. 

2.7 

CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện. 

CҺ quan c· thӼm quyԚn quyԒt Ľ֗nh: UBND cấp huyện. 

CҺ quan ĽҼ֯c ֳy quyԚn: Không. 

CҺ quan ph֝i h֯p: Không. 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 

KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC:  

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép sử dụng tạm thời một phần vỉa hè, lòng đường 

được gia hạn. 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện để gia hạn 

giấy phép. 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c: 

TT Tr³nh tֽ 
Trách 

nhi֓m 

Th֩i 

gian 

BiԜu mӾu/ 

KԒt quӶ 

B1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 

lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 

Tổ chức/ 

cá nhân, 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có);  06 và hồ sơ theo 

mục 2.3 
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bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung hoàn thiện được 

thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý. 

Công chức 

TN&TKQ 
02 giờ 

Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

theo mục 2.3. 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

02 giờ 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

theo mục 2.3. 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp 

ứng yêu cầu dự thảo Văn bản 

thông báo không đủ điều kiện 

gia hạn Giấy phép sử dụng tạm 

thời một phần vỉa hè, lòng 

đường trình Lãnh đạo phòng 

ký nháy. 

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu, dự thảo Giấy phép 

được gia hạn, trình lãnh đạo 

phòng ký nháy.  

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

12 giờ  

Mẫu 05 và dự thảo 

Giấy phép được gia 

hạn hoặc Văn bản 

thông báo. 

B5 

Xem xét kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, ký nháy trên 

văn bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn 

02 giờ 

Mẫu 05 và Giấy phép 

được gia hạn hoặc 

Văn bản thông báo 

đã ký nháy. 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 

UBND 

huyện 

04 giờ 

Mẫu 05 và Giấy phép 

được gia hạn  hoặc 

Văn bản thông báo 

đã ký 

B7 

Phát hành văn bản và trả kết 

quả cho Trung tâm Hành chính 

công để trả kết quả. 

Văn thư; 

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

02 giờ 

Mẫu 05, 06; Giấy 

phép được gia hạn  

hoặc Văn bản thông 

báo đã ký và đóng 

dấu. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức cá 

nhân 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 

phép được gia hạn  

hoặc Văn bản thông 

báo. 

 

Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 01 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lĨ, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn ĽΘ gσi cho tΫ 

chοc, c§ nh©n. 
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3 BIԛU MӽU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả       

Mʦu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ      

Mʦu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ      

Mʦu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả      

Mʦu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  

Mʦu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                          

Mʦu 06.docx

 

 
BM.HTKT.02

.01 

Đơn đề nghị gia hạn Giấy phép sử dụng tạm thời một phần vỉa 

hè, lòng đường của tổ chức, cá nhân trong đó giải trình rõ lý do 

đề nghị gia hạn. 

                                                                     

BM.HTKT.02.01.docx

 

 
BM.HTKT.02

.02 
Giấy phép gia hạn                                       

BM.HTKT.02.02.docx

 

4 H֞ Sҹ LһU   

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại Bộ phận TN&TKQ của 

Trung tâm Hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- 
Văn bản thông báo không đủ điều kiện gia hạn giấy phép hoặc Giấy phép sử 

dụng tạm thời một phần vỉa hè, lòng đường được gia hạn. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 01 năm. Sau đó, 

chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định. 
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 3. CӸp GiӸy ph®p chԊt hӴ, d֗ch chuyԜn c©y xanh Ľ¹ th֗ 

 

1 Kħ HI֒U QUY TRČNH QT.HTKT.03  

2 N֤I DUNG QUY TRČNH 

2.1 ņiԚu ki֓n thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Cây xanh đô thị thuộc trong các đối tượng sau: Cây đã chết, đã bị đổ gãy hoặc 

có nguy cơ gãy đổ gây nguy hiểm; Cây xanh bị bệnh hoặc đến tuổi già cỗi không 

đảm bảo an toàn; Cây xanh trong các khu vực thực hiện dự án đầu tư xây dựng 

công trình. 

- Cây xanh đô thị thuộc các trường hợp sau: Cây xanh thuộc danh mục cây bảo 

tồn; cây bóng mát trên đường phố; cây bóng mát; cây bảo tồn; cây đã được đánh 

số, treo biển trong công viên, vườn hoa, các khu vực công cộng và các khu vực 

thực hiện dự án đầu tư xây dựng công trình; cây bóng mát có chiều cao từ 10 m 

trở lên; cây bảo tồn trong khuôn viên của các tổ chức, cá nhân. 

- Chặt hạ, di dời cây xanh công cộng là cây cổ thụ, cây được bảo tồn trồng mới 

cây khác chủng loài đã được quy hoạch trên cùng tuyến đường, tại những khu 

vực công trình có yêu cầu cao về kiến trúc, cảnh quan đô thị, phải được sự chấp 

thuận của UBND tỉnh. 

2.2 C§ch thֵc thֽc hi֓n TTHC: 

 

- Trực tiếp (hoặc qua dịch vụ bưu chính) đến Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

2.3 Th¨nh phӺn h֟ sҺ, bao g֟m: 
BӶn 

chính 

BӶn 

sao 

- 

Đơn đề nghị nêu rõ vị trí chặt hạ, dịch chuyển; kích thước, 

loại cây và lý do cần chặt hạ, dịch chuyển cây xanh đô thị 

theo mẫu BM.HTKT.03.01 

x  

- Sơ đồ vị trí cây xanh đô thị cần chặt hạ, dịch chuyển. x  

- Ảnh chụp hiện trạng cây xanh đô thị cần chặt hạ, dịch chuyển. x  

2.4 S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 (bộ) 

2.5 Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
ņ֗a ĽiԜm tiԒp nhԀn h֟ sҺ v¨ trӶ kԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện. 

2.7 CҺ quan thֽc hi֓n: UBND cấp huyện. 

2.8 ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 

KԒt quӶ giӶi quyԒt TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép chặt hạ, dịch chuyển cây xanh đô thị 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo. 

2.10 Quy tr³nh xֹ lĨ c¹ng vi֓c 

TT Tr³nh tֽ 
Trách 

nhi֓m 
Th֩i gian 

BiԜu mӾu/ 

KԒt quӶ 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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B1 

Tiếp nhận hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 

lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

 Nếu không bổ sung, 

hoàn thiện được thì từ chối tiếp 

nhận hồ sơ. 

Tổ chức/ cá 

nhân, 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có); 06 và Hồ sơ 

theo mục 2.3 

B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức 

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

theo mục 2.3. 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

theo mục 2.3. 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp 

ứng yêu cầu dự thảo Văn bản 

thông báo không đủ điều kiện 

cấp Giấy phép trình Lãnh đạo 

phòng ký nháy. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải 

trình và bổ sung thêm về 

chuyên môn thông báo bằng 

văn bản cho tổ chức, cá nhân 

bổ sung, giải trình. Nếu bổ 

sung giải trình đầy đủ thì dự 

thảo Giấy phép; Nếu không bổ 

sung, giải trình được thì dự 

thảo Văn bản thông báo không 

đủ điều kiện cấp Giấy phép, 

trình lãnh đạo phòng ký nháy. 

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu, dự thảo Giấy phép, 

trình lãnh đạo phòng ký nháy. 

Cán bộ công 

chức được 

giao xử lý 

hồ sơ 

7,5 ngày 

(không 

tính thời 

gian bổ 

sung, giải 

trình hồ 

sơ) 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

cấp giấy phép hoặc 

dự thảo Giấy phép. 

- Văn bản thông 

báo bổ sung, giải 

trình hồ sơ; hồ sơ 

bổ sung, giải trình 

(nếu có). 

B5 

Xem xét kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, ký nháy trên 

văn bản. 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

03 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

cấp giấy phép  hoặc 

Dự thảo Giấy phép 

đã ký nháy 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

03 ngày 
Mẫu 05; Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện cấp giấy 
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phép  hoặc Giấy 

phép đã ký 

B7 

Phát hành văn bản và trả kết 

quả cho Trung tâm Hành chính 

công để trả kết quả. 

Văn thư; 

công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Văn 

bản thông báo 

không đủ điều kiện 

cấp giấy phép hoặc 

Giấy phép. 

B8 Trả kết quả cho tổ chức cá nhân 
Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01,06; Văn 

bản thông báo 

không đủ điều kiện 

cấp giấy phép  hoặc 

Giấy phép. 

 

Tr̯γng hιp hΩ s̭ qu§ hͧn xσ lĨ, trong thγi gian chͻm nhͫt 01 ng¨y tr̯αc ng¨y 

hΔt hͧn xσ lĨ, c̭ quan giͩi quyΔt TTHC ban h¨nh phiΔu xin lέi v¨ hΎn lͧi ng¨y 

trͩ kΔt quͩ chuyΘn sang Trung t©m H¨nh ch²nh c¹ng cͫp huyΜn ĽΘ gσi cho tΫ 

chοc, c§ nh©n 

3 BIԛU MӽU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

Mʦu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ

Mʦu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

Mʦu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 

Mʦu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

Mʦu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                        

Mʦu 06.docx

 

 
BM.HTKT.03.

01 
Đơn đề nghị cấp phép                                

BM.HTKT.03.01.docx
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BM.HTKT.03.

02 
Giấy phép                                                   

BM.HTKT.03.02.docx

                                          

4 H֞ Sҹ LһU 

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 

Trung tâm Hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- 
Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép hoặc Giấy phép  chặt hạ, 

dịch chuyển cây xanh đô thị. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 01 năm. Sau đó, 

chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp huyện để lưu trữ theo quy định. 
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