
QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính mới ban 

hành trong lĩnh vực Di sản văn hóa thuộc phạm vi chức năng quản lý của 

Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch trên địa bàn thành phố Hải Phòng 

 

 

GIÁM ĐỐC SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH HẢI PHÒNG 

 

Căn cứ Quyết định số 54/2025/QĐ-UBND ngày 01/7/2025 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hải Phòng quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ 

cấu tổ chức bộ máy của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch; 

Căn cứ Quyết định số 680/QĐ-CT ngày 29/3/2019 của Chủ tịch UBND thành 

phố Hải Phòng về việc phê duyệt quy trình nội bộ mẫu giải quyết thủ tục hành chính; 

Căn cứ Quyết định số 3395/QĐ-UBND ngày 21/8/2025 của UBND thành phố 

Hải Phòng về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành trong lĩnh 

vực Di sản văn hóa thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Văn hoá, Thể thao 

và Du lịch trên địa bàn thành phố Hải Phòng; 

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 

QUYẾT ĐỊNH: 

 Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy trình nội bộ giải quyết 

thủ tục hành chính mới ban hành trong lĩnh vực Di sản văn hóa thuộc phạm vi 

chức năng quản lý của Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch trên địa bàn thành phố, 

gồm: Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính cấp tỉnh. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/9/2025. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, Trưởng phòng Quản lý Di sản văn hóa, Sở 

Văn hóa, Thể thao và Du lịch thành phố Hải Phòng và các tổ chức, cá nhân có 

liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- VPUBNDTP; 

- Sở KH&CN TP; 

- UBND các xã, phường, đặc khu; 

- Như Điều 3;  

- Lưu: VT, VP. 

 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

Trần Thị Hoàng Mai 

UBND THÀNH PHỐ HẢI PHÒNG 

SỞ VĂN HOÁ, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 

 
               Số: 1087/QĐ-SVHTTDL 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

Hải Phòng, ngày 22  tháng 8 năm 2025 



2 

 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH 

CHÍNH MỚI BAN HÀNH TRONG LĨNH VỰC DI SẢN VĂN HÓA 

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ VĂN HÓA, THỂ 

THAO VÀ DU LỊCH TRÊN ĐỊA BÀN THÀNH PHỐ 

(Kèm theo Quyết định số 1087/QĐ-SVHTTDL ngày 22/8/2025 

của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

 

 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH (02 TTHC) 

 

STT 
Mã số 

TTHC 

 

Tên thủ tục hành chính 

 

1 1.014217 

Thủ tục lấy ý kiến đối với việc sửa chữa, cải tạo, xây dựng 

nhà ở riêng lẻ nằm trong khu vực bảo vệ di tích, di sản thế 

giới (trường hợp không cấp giấy phép xây dựng) 

2 1.014218 

Thủ tục lấy ý kiến đối với việc xây dựng nhà ở riêng lẻ 

nằm ngoài khu vực bảo vệ di tích, nằm ngoài vùng đệm 

của khu vực di sản thế giới có khả năng tác động tiêu cực 

đến yếu tố gốc cấu thành di tích, cảnh quan văn hóa của di 

tích, di sản thế giới (trường hợp không cấp giấy phép xây 

dựng) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN 

HÀNH TRONG LĨNH VỰC DI SẢN VĂN HÓA THUỘC PHẠM VI 

CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 

(Kèm theo Quyết định số 1087 /QĐ-SVHTTDL ngày 22 tháng 8  năm 2025 

 của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

I. LĨNH VỰC DI SẢN VĂN HÓA 

1. Nhóm thủ tục lấy ý kiến đối với việc sửa chữa, cải tạo, xây dựng 

nhà ở riêng lẻ 

- Thủ tục lấy ý kiến đối với việc sửa chữa, cải tạo, xây dựng nhà ở 

riêng lẻ nằm trong khu vực bảo vệ di tích, di sản thế giới (trường hợp 

không cấp giấy phép xây dựng): 3,5 ngày làm việc 

- Thủ tục lấy ý kiến đối với việc xây dựng nhà ở riêng lẻ nằm ngoài 

khu vực bảo vệ di tích, nằm ngoài vùng đệm của khu vực di sản thế giới có 

khả năng tác động tiêu cực đến yếu tố gốc cấu thành di tích, cảnh quan văn 

hóa của di tích, di sản thế giới (trường hợp không cấp giấy phép xây dựng): 

3,5 ngày làm việc 

1.1. Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn 

bản cho chủ dự án đầu tư xây dựng nhà ở riêng lẻ nếu hồ sơ không đầy đủ hoặc 

không hợp lệ. Văn bản thông báo phải nêu rõ lý do và yêu cầu bổ sung. 

- Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo bằng 

văn bản của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, chủ dự án đầu tư xây dựng nhà ở 

riêng lẻ có trách nhiệm bổ sung. Hết thời hạn trên, nếu chưa nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trả lại hồ sơ. 

- Trong thời hạn 3,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ và 

trên cơ sở lấy ý kiến bằng văn bản của người đại diện, tổ chức được giao quản 

lý, sử dụng di tích, di sản thế giới, Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch có 

ý kiến bằng văn bản trả lời chủ dự án đầu tư xây dựng nhà ở riêng lẻ đồng ý 

hoặc không đồng ý về sự phù hợp với yêu cầu bảo vệ và phát huy giá trị di tích, 

di sản thế giới. Trường hợp không đồng ý phải nêu rõ lý do. 
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1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

 

Các 

bước 

thực 

hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

B1 

 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công của thành 

phố 

¼ ngày làm 

việc 

B2 

 

Chuyên viên 

Phòng Quản lý 

Di sản văn hóa 

02 ngày làm 

việc 

B3 

 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý DSVH 

½ ngày làm 

việc 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 

½ ngày làm 

việc 

B5 

 

 

 
Chuyên viên 

Phòng Quản lý 

DSVH 

¼ ngày làm 

việc 

B6 

  

 

 

 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công của thành 

phố 

Không tính 

thời gian 

 

1.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể: 

a) Tiếp nhận hồ sơ. 

- Chủ dự án đầu tư xây dựng nhà ở riêng lẻ có trách nhiệm gửi trực tuyến 

01 bộ hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công thành phố Hải Phòng. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Thụ lý hồ sơ 

Phê duyệt kết quả  

Kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 

VHTTDL phê duyệt kết quả 

Trả kết quả cho chủ đầu tư 

 

Chuyển kết quả đến Trung tâm phục vụ 

hành chính công tỉnh  
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- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực 

tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công thành phố tiếp nhận, thực hiện kiểm tra 

thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ.  

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ đầu tư 

và bàn giao hồ sơ cho phòng Quản lý Di sản văn hóa trong thời hạn 1/4 ngày. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 

thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Giải quyết hồ sơ, phê duyệt kết quả 

Phòng Quản lý Di sản văn hóa thẩm định hồ sơ: 

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

chuyên viên Phòng Quản lý Di sản văn hóa có trách nhiệm kiểm tra nội dung 

hồ sơ, tổ chức lấy ý kiến bằng văn bản của người đại diện, tổ chức được giao 

quản lý sử dụng di tích, di sản thế giới và Dự thảo văn bản đồng ý hoặc văn bản 

không đồng ý. 

- Trong thời hạn ½ ngày làm việc, lãnh đạo Phòng Quản lý Di sản văn hóa 

có trách nhiệm kiểm tra nội dung hồ sơ, văn bản đồng ý hoặc văn bản không 

đồng ý trình lãnh đạo Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 

- Trong thời hạn ½ ngày làm việc, lãnh đạo Sở Văn hóa, Thể thao và Du 

lịch có trách nhiệm phê duyệt văn bản đồng ý hoặc văn bản không đồng ý. 

- Trong thời gian ¼ ngày làm việc, sau khi lãnh đạo Sở Văn hóa, Thể thao 

và Du lịch phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyên viên Phòng Quản lý Di 

sản văn hóa chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công thành 

phố để trả cho chủ đầu tư. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân. 

Công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính công thành phố nhận kết quả từ chuyên viên phòng Quản lý 

Di sản văn hóa và trả kết quả cho chủ đầu tư. 
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