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Ph  l c II
QUY TRÌNH N I B  GI I QUY T TH  T C HÀNH CHÍNH THEO

LU C TH M QUY N GI I QUY T
C A BAN QU N LÝ KHU KINH T  H I PHÒNG

                                                    
                                  

I.  V C U  T I VI T NAM

1. Th  t c ch p thu n ch   u  thu c th m quy n c a Ch
t ch UBND c p t nh (1.009645)

1.1. Th i h n gi i quy t:
T ng th i gian gi i quy t th  t c: 08 ngày làm vi c, g m:
- Trong th i h n 01 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l  theo
nh, Ban Qu n lý g i h  y ý ki n th nh c  quan có liên quan

v  nh ng n i dung thu c ph m vi qu c c
- Trong th i h n 03 ngày làm vi c k  t  ngày nh  ngh  c a Ban

Qu n lý c l y ý ki n có ý ki n th nh v  n i dung thu c ph m vi
qu c c a mình, g i Ban Qu n lý t ng h p.

- Trong th i h n 06 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l , Ban
Qu n lý ch  trì cùng liên ngành (n u có) th nh h  ng h p, có báo cáo
th nh g i y ban nhân dân c p t nh xem xét, ch p thu n ( ng
h p h  n b  sung, hoàn thi n th  l p h   hoàn
thi  s  h   sung hoàn thi  u ki  báo cáo y ban
nhân dân c p t nh xem xét, Ban Qu n lý t ng h p, có báo cáo th nh g i y
ban nhân dân c p t nh xem xét, ch p thu n).

- Trong th i h n 02 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h
th nh, y ban nhân dân c p t nh xem xét ch p thu n ch

1.2. Quy trình gi i quy t:

th c hi n:

Các
c

th c hi n
N i dung công vi c

Trách nhi m
th c hi n

Th i gian
th c hi n

B1
Trung tâm

PVHCC thành
ph

0,25 ngày
làm vi c

B2
o phòng 0,25 ngày

làm vi c

ng d n,
ti p nh n h

Phân công chuyên viên th  lý, gi i
quy t h
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phê duy t k t qu  

B3  

 

 
Chuyên viên 

 
 

04 ngày 
làm vi c 

B4  

 

o phòng 
 

0,25 ngày 
làm vi c 

B5  

 

o Ban 
0,5 ngày 
làm vi c 

B6  

 o Phòng 
Xây d ng & 

- 

UBND TP 

 
0,25 ngày 
làm vi c 

B7  

 
 

  
 

Chuyên viên 
phòng Xây 

d ng & Công 
- 

phòng UBND 
TP 

0,5 ngày 
làm vi c 

B8  

 o phòng 
Xây d ng & 

- 

UBND TP 

 
0,25 ngày 
làm vi c 

B9  

 
 

phòng UBND 
thành 

 
0,5 ngày 
làm vi c  

B10 

 

Ch  t ch UBND 
TP 

01 ngày 
làm vi c 

Th nh h  n l y ý 
ki n các s , ban, ngành và UBND c p xã 

 ki n th c hi n d  
t T ng h p ý 
ki

o phòng d  th o k t qu  th nh 

Xem xét d  th o, o Ban 
báo cáo th nh 

Xem xét, ý báo cáo th nh, trình 
o UBND thành ph  phê duy t 
k t qu  gi i quy t h   

Th m tra h  o phòng 
xem xét k t qu  gi i quy t 

Phân công  
th m tra h   

o UBND thành 
ph  phê duy t k t qu  

Xem xét h  o VP 
UBND thành ph   
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B11 

 Chuyên viên 
phòng Xây 

d ng & Công 
- 

phòng UBND 
TP 

0,25 ngày 
làm vi c 

B12 

 
 

Trung tâm 
PVHC thành 

ph  
 

Không 
tính th i 

gian 

1.2.2. Di n gi : 

a) ng d n, ti p nh n h   chuy n h   

- T  ch c, cá nhân n p h  c ti p ho c qua d ch v  i Trung 
tâm PVHCC thành ph  ho c n p tr c tuy n trên C ng d ch v  công. 

- Công ch c c a Ban Qu n lý làm vi c t i Trung tâm PVHCC thành ph  
th c hi n ki m tra thành ph n, s  ng h    

+ N u h   nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã h   
ch c, cá nhân. Trong th i h n 0,25 ngày k  t  khi ti p nh n h   

 

+ N u h   công ch c ti p nh n h  p phi ng d n 
b  sung h  c l p phi u t  ch i ti p nh n h  u h   u ki n. 

b) Th nh và ký duy t h  nh 

- nh h   

- Th nh h  u h   u ki n gi i quy o 
n yêu c u b  sung h  i dung theo m u Phi u yêu 

c u b  sung, hoàn thi n h  -VPC, tr  l i h  n 
Trung tâm PVHCC thành ph  n yêu c u s i b  sung trên H  th ng 
thông tin gi i quy t th  t c hành chính. Th i gian thông báo tr  l i h  
quá 01 ngày (ngày làm vi c) k  t  khi nh n h  i h n gi i quy c tính 
l i t  u sau khi nh  h   

- ng h p sau khi th  u ki n gi i quy t, Ban Qu n lý 
tr  l i h  n nêu rõ lý do không gi i quy t h  
theo m u Phi u t  ch i gi i quy t h   g i cho t  ch nh t i 

- n Trung tâm PVHCC thành ph c 

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  n 
Trung tâm Ph c v  hành chính công 

TP 

Tr  k t qu  
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nh p vào m c tr  k t qu  c a H  th ng thông tin gi i quy t th  t c hành chính. 
Th i h n thông báo ph i trong th i h n gi i quy t h  nh. 

- N u h   u ki n gi i quy t: 

Chuyên viên th nh h  n l y ý ki n các s , ban, 
ngành và UBND c  ki n th c hi n d  
có liên quan. 

c xin ý ki n có ý ki n tham gia trong 04 ngày làm vi c k  t  
ngày nh  ngh  c a Ban Qu n lý. 

Chuyên viên t ng h p ý ki cáo lã o phòng 
d  th o k t qu  th nh. 

- o phòng ki m tra, xem xét k t qu  th o Ban ký 
T  trình 

- o Ban xem xét, ký T  trình trình y ban nhân dân thành ph  phê 
duy t k t qu  gi i quy t. 

- Phòng T ng h p -  y ban nhân thành ph  th c hi n th m tra h  
 xem xét, trình y ban nhân dân 

thành ph  phê duy t k t qu .  

- o y ban nhân dân thành ph  phê duy t k t qu . 

- B  ph y ban nhân dân thành ph  c p s , th i gian 
n. 

Chuyên viên th m tra h  ng h p th c hi n s  hóa k t qu  gi i 
quy nh chuy n k t qu  n Trung tâm PVHCC thành ph  theo  
th i gian quy nh.  

c) Tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân 

B  ph n tr  k t qu  Trung tâm PVHCC thành ph  ki m tra k t qu  n t  
và k t qu  gi ng h m b nh th c hi n xác nh n ti n hành 
tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân tr c ti p ho c qua d ch v  nh công ích. 

ng h p k t qu  gi i quy m b nh chuy n tr  l i 
chuy n tr  l y ban nhân dân thành ph  hoàn thi n k t qu  gi i quy t 

nh, sau khi hoàn thi n k t qu  gi i quy t th c hi n s  hóa, chuy n 
Trung tâm PVHCC thành ph  tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân. 
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2. Th  t c ch p thu u ch nh ch  c th m quy n 
c a Ch  t ch y ban nhân dân c p t nh (1.009646)  

2.1. Th i h n gi i quy t: 
* 08 ngày làm vi c i v i c ng h p: 

ng h u ch nh chung (Kho u 53 Ngh  nh s  
-CP). 

ng h u ch ng h ng m t 
ph n ho c toàn b  d  u 57 Ngh  nh s  -CP). 

ng h u ch nh d  ng h p n 
chuy ng d  n b u 58 Ngh  nh s  

-CP). 
ng h u ch nh d  ng h p chia, tách, sáp 

nh p d  u 59 Ngh  nh s  -CP). 
ng h p 5 u ch nh d  á ng h p chia, tách, h p 

nh t, sáp nh p, chuy i lo i hình t  ch c kinh t  u 60 Ngh  nh s  
-CP). 

ng h u ch nh d ng h p s d ng quy n s
t, tài s n g n li n v t thu c d   góp v n vào doanh nghi i 

v i d  u 61 Ngh  nh s  -CP). 
ng h u ch nh d  ng h p s  d ng quy n s  

d t, tài s n g n li n v t thu c d   h i v i 
d  i u 62 Ngh  nh s  -CP). 

C  th  c c th c hi n g m: 
- Trong th i h n 01 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l  theo 
nh, Ban Qu n lý g i h  y ý ki n th nh c

v  nh ng n i dung thu c ph m vi qu c c  
- Trong th i h n 03 ngày làm vi c k  t  ngày nh  ngh  c a Ban 

Qu n lý c l y ý ki n có ý ki n th nh v  n i dung thu c ph m vi 
qu c c a mình, g i Ban Qu n lý t ng h p.  

- Trong th i h n 06 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l , Ban 
Qu n lý ch  trì cùng liên ngành (n u có) th nh h  ng h p, có báo cáo 
th nh g i y ban nhân dân c p t nh xem xét, ch p thu n ( ng 
h p h  n b  sung, hoàn thi n thông báo c  l p h   hoàn 
thi  h   sung hoàn thi  u ki  báo cáo y ban 
nhân dân c p t nh xem xét, Ban Qu n lý t ng h p, có báo cáo th nh g i y 
ban nhân dân c p t nh xem xét, ch p thu n). 

- Trong th i h n 02 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  
th nh, y ban nhân dân c p t nh xem xét ch p thu u ch nh ch  

 
* 4,25 ngày làm vi c i v i t ng h p 8: u ch nh d   

b n án, quy nh c a tòa án, tr u 63 Ngh  nh s  -CP). 
C  th  cá c th c hi n: 



6 
 

  

- Trong th i h n 2,25 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l , Ban 
Qu  b n án, quy nh có hi u l c pháp lu t c a tòa án, tr ng tài trình 

y ban nhân dân c p t  quy nh ch p thu u ch nh; 
- Trong th i h n 02 ngày làm vi c k  t  ngày nh  ngh  c a Ban 

Qu n lý, y ban nhân dân c p t nh quy nh ch p thu u ch nh. 
* 03 ngày làm vi c i v ng h p 9: u ch nh ti  th c hi n, th i 

h n ho ng c a d  ng h nh t i kho u 28 
Ngh  nh s  -CP ho u c p nh t thông tin v  a 

m th c hi n d   s p x  hành chính và t  ch c chính 
quy p (Kho u 53 Ngh  nh s  -CP) 

2.2. Quy trình gi i quy t: 
 th c hi n: 

* i v ng h p: 08 ngày làm vi c ng h p 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7) 
Các 

c 
th c hi n 

N i dung công vi c 
Trách nhi m 

th c hi n 
Th i gian 
th c hi n 

B1 

 
Trung tâm 
PVHCC 

thành ph  

0,25 ngày 
làm vi c 

B2 

 
o 

 
0,25 ngày 
làm vi c 

B3 

 

 
Chuyên viên 
p  

 
04 ngày 
làm vi c 

B4 

 

o 
 

 
 

0,25 ngày 

B5 

 

o Ban 0,5 ngày 

ng d n,  
ti p nh n h   

Th nh h  n l y ý 
ki n các s , ban, ngành và UBND c p xã 

 ki n th c hi n d  
t i ng h p ý 
ki

o phòng d  th o k t qu  th nh 

Xem xét d  th o, o Ban báo 
cáo th nh 

Xem xét, ký báo cáo th nh, trình 
o UBND thành ph  phê duy t k t 

qu  gi i quy t h   

Phân công chuyên viên th  lý, gi i 
quy t h   
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phê duy t k t qu  

B6 

 o 
Phòng Xây 

d ng & Công 
- 

phòng UBND 
TP 

 
0,5 ngày 
làm vi c 

B7 

 
 

  
 

Chuyên viên 
phòng Xây 

d ng & Công 
- 

phòng UBND 
TP 

0,5 ngày 
làm vi c 

B8 

 o 
phòng Xây 

d ng & Công 
- 

phòng UBND 
TP 

0,25 ngày 

B9 

 

phòng UBND 
thành 

0,5 ngày 
làm vi c 

B10 

 
 

 Ch  t ch 
UBND TP 

01 ngày 
làm vi c 

B11 

 Chuyên viên 
phòng Xây 

d ng & Công 
- 

phòng UBND 
TP 

0,25 ngày 
làm vi c 

B12 

 
 

Trung tâm 
PVHCC 

thành ph  
 

Không 
tính th i 

gian 

 

* i v ng h p 4,25 ngày làm vi c ng h p 8)  

Th m tra h  o phòng 
xem xét k t qu  gi i quy t 

Phân công  
th m tra h   

Xem xét h  o VP 
UBND thành ph   

Xem xét h  o UBND 
thành ph  phê duy t k t qu  

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  n 
Trung tâm Ph c v  hành chính công TP 

Tr  k t qu  
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c 
th c hi n 

N i dung công vi c Trách nhi m 
th c hi n 

Th i gian 
th c hi n 

B1 

  

Trung tâm 
PVHCC thành 

ph  

0,25 ngày 
làm vi c 

B2 

 

o phòng 
 

0,25 ngày 
làm vi c 

B3 

 

Chuyên viên 
p  

 

 

0,5 ngày làm 
vi c 

B4 

 

o phòng 
 

0,25 ngày 
làm vi c 

B5 

 

o Ban 
0,25 ngày 
làm vi c 

B6 

 o Phòng 
Xây d ng & 

- 

UBND TP 

 

0,5 ngày làm 
vi c 

B7 

 Chuyên viên 
phòng Xây d ng 

- 

UBND TP 

0,25 ngày 
làm vi c 

B8 

 o phòng 
Xây d ng & 

- 
phòng 

UBND TP 

0,25 ngày 

ng d n,  
ti p nh n h   

Phân công chuyên viên th  lý, gi i 
quy t h   

Th  lý, th nh h  , t ng 
h p, d  th o báo cáo th nh 

trình o phòng 

Xem xét ký duy t báo cáo th m 
nh, trình UBND TP 

Xem xét d  th o báo cáo th m 
nh, o Ban 

Xem xét h  o VP 
UBND thành ph  xem xét phê 

duy t k t qu  

Phân công  
th m tra h   

Th m tra h  o 
phòng xem xét phê qu  gi i quy t 
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B9 

 

phòng UBND 
thành 

0,5 ngày làm 
vi c 

B10 

 

Ch  t ch UBND 
TP 

01 ngày làm 
vi c 

B11 

 Chuyên viên 
phòng Xây d ng 

- 

UBND TP 

0,25 ngày 
làm vi c 

B12 

  

Trung tâm 
PVHCC thành 

ph  

 

Không tính 
th i gian 

* i v ng h p 03 ngày làm vi c ( ng h p 9) 

c 
th c hi n 

N i dung công vi c Trách nhi m 
th c hi n 

Th i gian 
th c hi n 

B1 

  

Trung tâm 
PVHCC thành 

ph  

0,25 ngày 
làm vi c 

B2 

 

o phòng 
 

0,25 ngày 
làm vi c 

B3 

 

Chuyên viên 
 

 

 

0,25 ngày 
làm vi c 

o UBND 
thành ph  phê duy t k t qu  

ng d n,  
ti p nh n h   

Phân công chuyên viên th  lý, gi i 
quy t h   

Th  lý, th nh h  , t ng 
h p, d  th o báo cáo th nh 

trình o phòng 

Tr  k t qu  

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  
n Trung tâm Ph c v  hành 

chính công TP 

Phê duy t k t qu  
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B4 

 

o phòng 
 

0,25 ngày 
làm vi c 

B5 

 

o Ban 
0,25 ngày 
làm vi c 

B6 

 o Phòng 
Xây d ng & 

- 

UBND TP 

 

0,25 ngày 
làm vi c 

B7 

 Chuyên viên 
phòng Xây d ng 

- 

UBND TP 

0,25 ngày 
làm vi c 

B 8 

 o phòng 
Xây d ng & 

- 

UBND TP 

0,25 ngày 

B9 

 

phòng UBND 
thành 

0,25 ngày 
làm vi c 

B10 

 

Ch  t ch UBND 
TP 

0,5 ngày làm 
vi c 

B11 

 Chuyên viên 
phòng Xây d ng 

- 

UBND TP 

0,25 ngày 
làm vi c 

Xem xét ký duy t báo cáo th m 
nh, trình UBND TP 

Xem xét d  th o báo cáo th m 
nh, o Ban 

Phân công  
th m tra h   

Th m tra h  o 
phòng xem xét k t qu  gi i quy t 

Xem xét h  o VP 
UBND thành ph  xem xét k t qu  

gi i quy t 

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  
n Trung tâm Ph c v  hành 

chính công TP 

Phê duy t k t qu  

o UBND 
thành ph  phê duy t k t qu  
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B12 

  

Trung tâm 
PVHCC thành 

ph  

 

Không tính 
th i gian 

2.2.2. Di n gi : 

a) ng d n, ti p nh n h   chuy n h   

- T  ch c, cá nhân n p h  c ti p ho c qua d ch v  i Trung 
tâm PVHCC thành ph  ho c n p tr c tuy n trên C ng d ch v  công. 

- Công ch c c a Ban Qu n lý làm vi c t i Trung tâm PVHCC thành ph  
th c hi n ki m tra thành ph n, s  ng h    

+ N u h   nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã h   
ch c, cá nhân. Trong th i h n 0,25 ngày k  t  khi ti p nh n h   
cho p  

+ N u h   công ch c ti p nh n h  p phi ng d n 
b  sung h  c l p phi u t  ch i ti p nh n h  u h  s  u ki n. 

b) Th nh và ký duy t h  nh 

- nh h   

- Th nh h  u h   u ki n gi i quy o 
Ban n yêu c u b  sung h  i dung theo m u Phi u yêu 
c u b  sung, hoàn thi n h  s -VPC, tr  l i h  n 
Trung tâm PVHCC thành ph  n yêu c u s i b  sung trên H  th ng 
thông tin gi i quy t th  t c hành chính. Th i gian thông báo tr  l i h   
quá 01 ngày (ngày làm vi c) k  t  khi nh n h  i h n gi i quy c tính 
l i t  u sau khi nh  h   

- ng h p sau khi th  u ki n gi i quy t, Ban Qu n lý 
tr  l i h  n nêu rõ lý do không gi i quy t h  
theo m u Phi u t  ch i gi i quy t h   g i cho t  ch nh t i 

TT- n Trung tâm PVHCC thành ph c 
nh p vào m c tr  k t qu  c a H  th ng thông tin gi i quy t th  t c hành chính. 
Th i h n thông báo ph i trong th i h n gi i quy t h  nh. 

- N u h   u ki n gi i quy t: 

N u h   u ki n, chuyên viên th nh h  t qu  th m 
nh h  o phòng. 

Tr  k t qu  
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- o phòng ki m tra, xem xét k t qu  th nh o Ban ký 
T  trình. 

- o Ban xem xét, ký T  trình trình y ban nhân dân thành ph  phê 
duy t k t qu  gi i quy t. 

- Phòng T ng h p - y ban nhân thành ph  th c hi n th m tra h  
 xem xét, trình y ban nhân dân 

thành ph  phê duy t k t qu .  

- o y ban nhân dân thành ph  phê duy t k t qu . 

- B  ph y ban nhân dân thành ph  c p s , th i gian 
n. 

Chuyên viên th m tra h  ng h p th c hi n s  hóa k t qu  gi i 
quy nh chuy n k t qu  n Trung tâm PVHCC thành ph  theo  
th i gian quy nh.  

c) Tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân 

B  ph n tr  k t qu  Trung tâm PVHCC thành ph  ki m tra k t qu  n t  
và k t qu  gi ng h m b nh th c hi n xác nh n ti n hành 
tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân tr c ti p ho c qua d ch v  

ng h p k t qu  gi i quy m b nh chuy n tr  l i 
chuy n tr  l y ban nhân dân thành ph  hoàn thi n k t qu  gi i quy t 

nh, sau khi hoàn thi n k t qu  gi i quy t th c hi n s  hóa, chuy n 
Trung tâm PVHCC thành ph  tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân.  

3. Th  t c ch p thu c th m quy n c a Ch  t ch y 
ban nhân dân c p t nh (1.009642)  

3.1. Th i h n gi i quy t: 

T ng th i gian gi i quy t th  t c: 08 ngày làm vi c, g m: 

- Trong th i h n 01 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l  theo 
nh, Ban Qu n lý g i h  y ý ki n th nh c quan có liên quan 

v  nh ng n i dung thu c ph m vi qu c c  

- Trong th i h n 03 ngày làm vi c k  t  ngày nh  ngh  c a Ban 
Qu n lý c l y ý ki n có ý ki n th nh v  n i dung thu c ph m vi 
qu c c a mình, g i Ban Qu n lý t ng h p.  

- Trong th i h n 06 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l , Ban 
Qu n lý ch  trì cùng liên ngành (n u có) th nh h  ng h p, có báo cáo 
th nh g i y ban nhân dân c p t nh xem xét, ch p thu n ( ng 
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h p h  n b  sung, hoàn thi  l p h   hoàn 
thi n;  h   sung hoàn thi  u ki  báo cáo y ban 
nhân dân c p t nh xem xét, Ban Qu n lý t ng h p, có báo cáo th nh g i y 
ban nhân dân c p t nh xem xét, ch p thu n). 

- Trong th i h n 02 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  
th nh, y ban nhân dân c p t nh xem xét ch p thu  

3.2. Quy trình gi i quy t: 

 th c hi n: 

Các 
c 

th c hi n 

N i dung công vi c Trách nhi m 
th c hi n 

Th i gian 
th c hi n 

B1 

 
Trung tâm 

PVHCC thành 
ph  

0,25 ngày 
làm vi c 

B2 
 

o phòng 
 

0,25 ngày 
làm vi c 

B3 

 

Chuyên viên 
 

 

04 ngày 
làm vi c 

B4 

 

o phòng 
 

0,25 ngày 
làm vi c 

B5 

 

o Ban 
0,5 ngày 
làm vi c 

ng d n,  
ti p nh n h   

Th nh h  n l y ý ki n 
các s , ban, ngành và UBND c  
ki n th c hi n d  a 

ng h p ý ki  
o phòng d  

th o k t qu  th nh 

Xem xét d  th o, o Ban 
báo cáo th nh 

Xem xét, ký duy t bái cáo th nh, 
o UBND thành ph  phê 

duy t k t qu  gi i quy t h   

phân công chuyên viên th  lý, gi i 
quy t h   
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phê duy t k t qu  

Tr  k t qu  

B6 

 o Phòng 
Xây d ng & 

-

UBND TP 

 

0,25 ngày 
làm vi c 

B7 

 

 

  

 

Chuyên viên 
phòng Xây d ng 

- 

UBND TP 

0,5 ngày 
làm vi c 

B8 

 o phòng 
Xây d ng & 

Cô -

UBND TP 

0,25 ngày 
làm vi c 

B9 

 

phòng UBND 
thành 

0,5 ngày 
làm vi c 

B10 

 

Ch  t ch UBND 
TP 

01 ngày 
làm vi c 

B11 

 Chuyên viên 
phòng Xây d ng 

- 

UBND TP 

0,25 ngày 
làm vi c 

B12 

  

Trung tâm 
PVHCC thành 

ph  

 

Không 
tính th i 

gian 

3.2.2. Di n gi : 

a) ng d n, ti p nh n h   chuy n h   

Th m tra h  o phòng 
xem xét k t qu  gi i quy t 

Phân công  
th m tra h   

Xem xét h  o VP 
UBND thành ph  xem xét k t qu  

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  n 
Trung tâm Ph c v  hành chính công 

TP 

o UBND 
thành ph  phê duy t k t qu  
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- T  ch c, cá nhân n p h  c ti p ho c qua d ch v  i Trung 
tâm PVHCC thành ph  ho c n p tr c tuy n trên C ng d ch v  công. 

- Công ch c c a Ban Qu n lý làm vi c t i Trung tâm PVHCC thành ph  
th c hi n ki m tra thành ph n, s  ng h    

+ N u h   nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã h   
ch c, cá nhân. Trong th i h n 0,25 ngày k  t  khi ti p nh n h   h  

 

+ N u h   công ch c ti p nh n h  p phi ng d n 
b  sung h  c l p phi u t  ch i ti p nh n h  u h   u ki n. 

b) Th nh và ký duy t h  nh 

- ên viên th nh h   

- Th nh h  u h   u ki n gi i quy o 
Ban n yêu c u b  sung h  i dung theo m u Phi u yêu 
c u b  sung, hoàn thi n h  -VPC, tr  l i h  n 
Trung tâm PVHCC thành ph  n yêu c u s i b  sung trên H  th ng 
thông tin gi i quy t th  t c hành chính. Th i gian thông báo tr  l i h  
quá 01 ngày (ngày làm vi c) k  t  khi nh n h  i h n gi i quy c tính 
l i t  u sau khi nh n  h   

- ng h p sau khi th  u ki n gi i quy t, Ban Qu n lý 
tr  l i h  n nêu rõ lý do không gi i quy t h  
theo m u Phi u t  ch i gi i quy t h   g i cho t  ch nh t i 

 03/2025/TT- n Trung tâm PVHCC thành ph c 
nh p vào m c tr  k t qu  c a H  th ng thông tin gi i quy t th  t c hành chính. 
Th i h n thông báo ph i trong th i h n gi i quy t h  nh. 

- N u h   u ki n gi i quy t: 

Chuyên viên th nh h  n l y ý ki n các s , ban, 
ngành và UBND c  ki n th c hi n d  án 
có liên quan. 

c xin ý ki n có ý ki n tham gia trong 03 ngày làm vi c k  t  
ngày nh  ngh  c a Ban Qu n lý. 

Chuyên viên t ng h p ý ki o phòng 
d  th o k t qu  th nh. 

- o phòng ki m tra, xem xét k t qu  th o Ban ký 
T  trình. 
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- o Ban xem xét, ký T  trình trình y ban nhân dân thành ph  phê 
duy t k t qu  gi i quy t. 

- Phòng T ng h p - y ban nhân thành ph  th c hi n th m tra h  
 xem xét, trình y ban nhân dân 

thành ph  phê duy t k t qu .  

- o y ban nhân dân thành ph  phê duy t k t qu . 

- B  ph y ban nhân dân thành ph  c p s , th i gian 
n. 

Chuyên viên th m tra h  ng h p th c hi n s  hóa k t qu  gi i 
quy nh chuy n k t qu  n Trung tâm PVHCC thành ph  theo  
th i gian quy nh.  

c) Tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân 

B  ph n tr  k t qu  Trung tâm PVHCC thành ph  ki m tra k t qu  n t  
và k t qu  gi ng h m b nh th c hi n xác nh n ti n hành 
tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân tr c ti p ho c qua d ch v  

ng h p k t qu  gi i quy m b nh chuy n tr  l i 
chuy n tr  l y ban nhân dân thành ph  hoàn thi n k t qu  gi i quy t 

nh, sau khi hoàn thi n k t qu  gi i quy t th c hi n s  hóa, chuy n 
Trung tâm PVHCC thành ph  tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân.  

4. Th  t u ch nh Quy nh ch p thu c th m 
quy n c a Ch  t ch U  ban nhân dân c p t nh (1.009644)  

4.1. Th i h n gi i quy t: 08 ngày làm vi c, g m: 
- Trong th i h n 01 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l  theo 
nh, Ban Qu n lý g i h  y ý ki n th nh c

v  nh ng n i dung thu c ph m vi qu c c  
- Trong th i h n 03 ngày làm vi c k  t  ngày nh  ngh  c a Ban 

Qu n lý c l y ý ki n có ý ki n th nh v  n i dung thu c ph m vi 
qu c c a mình, g i Ban Qu n lý t ng h p.  

- Trong th i h n 06 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l , Ban 
Qu n lý ch  trì cùng liên ngành (n u có) th nh h  ng h p, có báo cáo 
th nh g i y ban nhân dân c p t nh xem xét, ch p thu n u ch nh ch p 
thu  ( ng h p h  n b  sung, hoàn thi n thông 

 l p h   hoàn thi  h   sung hoàn thi n 
 u ki  báo cáo y ban nhân dân c p t nh xem xét, Ban Qu n lý t ng 

h p, có báo cáo th nh g i y ban nhân dân c p t nh xem xét, ch p thu n). 
- Trong th i h n 02 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  

th nh, y ban nhân dân c p t u ch nh ch p thu  
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4.2. Quy trình gi i quy t: 

 th c hi n: 

Các 
c 

th c 
hi n 

N i dung công vi c 
Trách nhi m 

th c hi n 

Th i 
gian 
th c 
hi n 

B1 

 
Trung tâm 

PVHCC thành 
ph  

0,25 
ngày làm 

vi c 

B2 

 
o phòng 

 

0,25 
ngày làm 

vi c 

B3 

 

Chuyên viên 
 

 

04 ngày 
làm vi c 

B4 

 

o phòng 
 

0,25 
ngày làm 

vi c 

B5 

 

o Ban 
0,5 ngày 
làm vi c 

B6 

 o Phòng 
Xây d ng & 

- 
 phòng 

UBND TP 

 

0,25 
ngày làm 

vi c 

ng d n,  
ti p nh n h   

Th nh h  n l y ý ki n 
các s , ban, ngành và UBND c  
ki n th c hi n d  i a 

ng h p ý ki
o phòng d  

th o k t qu  th nh 

Xem xét d  th o, o Ban báo 
cáo th nh 

Xem xét, ký duy t báo cáo th nh, 
o UBND thành ph  phê 

duy t k t qu  gi i quy t h   

Phân công chuyên viên th  lý, gi i quy t 
h   

Phân công  
th m tra h   



18 
 

  

phê duy t k t qu  

B7 

 

 

  

 

Chuyên viên 
phòng Xây d ng 

- 

UBND TP 

0,5 ngày 
làm vi c 

B8 

 o phòng, 
Xây d ng & 

- 

UBND TP 

0,25 
ngày làm 

vi c 

B9 

 

phòng UBND 
thành 

0,5 ngày 
làm vi c 

B10 

 

Ch  t ch UBND 
TP 

01 ngày 
làm vi c 

B11 

 Chuyên viên 
phòng Xây d ng 

- 

UBND TP 

0,25 
ngày làm 

vi c 

B12 

  

Trung tâm 
PVHCC thành 

ph  

 

Không 
tính th i 

gian 

4.2.2. Di n gi : 

a) ng d n, ti p nh n h   chuy n h   

- T  ch c, cá nhân n p h  c ti p ho c qua d ch v  i Trung 
tâm PVHCC thành ph  ho c n p tr c tuy n trên C ng d ch v  công. 

- Công ch c c a Ban Qu n lý làm vi c t i Trung tâm PVHCC thành ph  
th c hi n ki m tra thành ph n, s  ng h    

Xem xét h  o VP 
UBND thành ph  xem xét k t qu  

o UBND thành 
ph  phê duy t k t qu  

Th m tra h  o phòng 
xem xét k t qu  gi i quy t 

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  n 
Trung tâm Ph c v  hành chính công TP 

Tr  k t qu  
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+ N u h   nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã h   
ch c, cá nhân. Trong th i h n 0,25 ngày k  t  khi ti p nh n h   

 

+ N u h   công ch c ti p nh n h  p phi ng d n 
b  sung h  c l p phi u t  ch i ti p nh n h  u h   u ki n. 

b) Th nh và ký duy t h  nh 

- nh h   

- Th nh h  u h   u ki n gi i quy o 
n yêu c u b  sung h  i dung theo m u Phi u yêu 

c u b  sung, hoàn thi n h  -VPC, tr  l i h  n 
Trung tâm PVHCC thành ph  n yêu c u s i b  sung trên H  th ng 
thông tin gi i quy t th  t c hành chính. Th i gian thông báo tr  l i h  
quá 01 ngày (ngày làm vi c) k  t  khi nh n h  i h n gi i quy c tính 
l i t  u sau khi nh  h   

- ng h p sau khi th  u ki n gi i quy t, Ban Qu n lý 
tr  l i h  n nêu rõ lý do không gi i quy t h  
theo m u Phi u t  ch i gi i quy t h   g i cho t  ch nh t i 

- n Trung tâm PVHCC thành ph c 
nh p vào m c tr  k t qu  c a H  th ng thông tin gi i quy t th  t c hành chính. 
Th i h n thông báo ph i trong th i h n gi i quy t h  nh. 

- N u h   u ki n gi i quy t: 

Chuyên viên th nh h  n l y ý ki n các s , ban, 
ngành và UBND c  ki n th c hi n d  
có liên quan. 

c xin ý ki n có ý ki n tham gia trong 03 ngày làm vi c k  t  
ngày nh  ngh  c a Ban Qu n lý. 

Chuyên viên t ng h p ý ki o phòng 
d  th o k t qu  th nh. 

- o phòng ki m tra, xem xét k t qu  th o Ban ký 
T  trình 

- o Ban xem xét, ký T  trình trình y ban nhân dân thành ph  phê 
duy t k t qu  gi i quy t. 
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- Phòng T ng h p - y ban nhân thành ph  th c hi n th m tra h  
 xem xét, trình y ban nhân dân 

thành ph  phê duy t k t qu .  

- o y ban nhân dân thành ph  phê duy t k t qu . 

- B  ph y ban nhân dân thành ph  c p s , th i gian 
n. 

Chuyên viên th m tra h  phòng T ng h p th c hi n s  hóa k t qu  gi i 
quy nh chuy n k t qu  n Trung tâm PVHCC thành ph  theo  
th i gian quy nh.  

c) Tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân 

B  ph n tr  k t qu  Trung tâm PVHCC thành ph  ki m tra k t qu  n t  
và k t qu  gi ng h m b nh th c hi n xác nh n ti n hành 
tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân tr c ti p ho c qua d ch v  

ng h p k t qu  gi i quy m b nh chuy n tr  l i 
chuy n tr  l y ban nhân dân thành ph  hoàn thi n k t qu  gi i quy t 

nh, sau khi hoàn thi n k t qu  gi i quy t th c hi n s  hóa, chuy n 
Trung tâm PVHCC thành ph  tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân.  

5. Th  t c c p Gi y ch ng nh  (1.009664)  

5.1. Th i h n gi i quy t:  
* 3,5 ngày làm vi i v ng h p: 
- i v i d  c di n ch p thu n ch  u 

39 Ngh  nh s  -CP) 
- i v i d  án th  c , khu du l ch, khu sinh thái mà nhà 

n chuy ng có nhu c u c p Gi y ch ng nh u 
103 Ngh  nh s  -CP) 

C  th  c c th c hi n 
- Trong th i h n 0,5 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l  theo 
nh, Ban Qu n lý g i h  y ý ki n th nh c

v  nh ng n i dung thu c ph m vi qu c c  
- Trong th i h n 02 ngày làm vi c k  t  ngày nh  ngh  c a Ban 

Qu n lý c l y ý ki n có ý ki n th nh v  n i dung thu c ph m vi 
qu n lý nhà n c c a mình, g i Ban Qu n lý.  

- Trong th i h n 3,5 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l , Ban 
Qu n lý ch  trì cùng liên ngành (n u có) th nh h  p Gi y ch ng nh n 

 
* 2,5 ngày làm vi i v ng h p: 
- i v i d  c ch p thu n ch  

u giá, trúng th u; d  c di n ch p thu
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nh t i kho u 23 Lu c di n c p Gi y ch ng nh
u 38 Ngh  nh s  -CP) 

- i v i d  c di n c p Gi y ch ng nh u 
u c p Gi y ch ng nh n 4 

u 38 Ngh  nh s  -CP) 
5.2. Quy trình gi i quy t:  

 th c hi n: 
ng h p 3,5 ngày làm vi c 

Các 
c 

th c 
hi n 

N i dung công vi c 
Trách nhi m 

th c hi n 
Th i gian 
th c hi n 

B1 

 
 

Trung tâm 
PVHCC 

thành ph  

0,25 ngày 
làm vi c 

B2 

 

o 
 

0,25 ngày 
làm vi c 

B3 

 

Chuyên viên 
 

02 ngày làm 
vi c 

B4 

 

o 
 

0,25 ngày 
làm vi c 

B5 

 

o Ban 
0,5 ngày làm 

vi c 

ng d n,  
ti p nh n h   

Th nh h  n 
l y ý ki n các s , ban, ngành và 

UBND c  ki n th c hi n 
d  
có liên quan. T ng h p ý ki

o 
phòng d  th o k t qu  th nh 

Phân công chuyên viên th  lý h   

Phê duy t k t qu ,  

X  o 
Ban ký Gi y ch ng nh
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B6 

 

Chuyên viên 
 

 
 

0,25 ngày 
làm vi c 

B7 

  
Trung tâm 
PVHCC 

thành ph  
 

Không tính 
th i gian 

ng h p 2,5 ngày làm vi c 

Các 
c 

th c 
hi n 

N i dung công vi c 
Trách nhi m 

th c hi n 
Th i gian 
th c hi n 

B1  

 
Trung tâm 

PVHCC thành 
ph  

0,25 ngày làm 
vi c 

B2  

 
o phòng 

 
0,25 ngày làm 

vi c 

B3  

 
Chuyên viên 

 
0,75 ngày làm 

vi c 

B4  

 
o phòng 

 
0,5 ngày làm 

vi c 

B5  

 

o Ban  
0,5 ngày làm 

vi c 

ng d n,  
ti p nh n h   

Phân công chuyên viên th  lý 

Th nh h  o 
phòng d  th o k t qu  th nh 

Phê duy t k t 
qu  

Xem xét, trình o Ban ký 
gi y ch ng nh  

Tr  k t qu  

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  
n Trung tâm Ph c v  hành 

chính công TP 
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B6  

 

Chuyên viên 
 

0,25 ngày làm 
vi c 

B7  

  

Trung tâm 
PVHCC thành 

ph  

 

Không tính 
th i gian 

5.2.2. Di n gi : 

ng d n, ti p nh n h  n h   

- T  ch c, cá nhân n p h  c ti p ho c qua d ch v  chính t i Trung 
tâm PVHCC thành ph  ho c n p tr c tuy n trên C ng d ch v  công. 

- Công ch c c a Ban Qu n lý làm vi c t i Trung tâm PVHCC thành ph  
th c hi n ki m tra thành ph n, s  ng h   

+ N u h   nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã h   
ch c, cá nhân. Trong th i h n 0,25 ngày k  t  khi ti p nh n h   
cho Phòng Kinh t  i ngo i. 

+ N u h   công ch c ti p nh n h  p phi ng d n 
b  sung h  c l p phi u t  ch i ti p nh n h  u h   u ki n. 

b) Th nh và ký duy t h  nh 

- nh h   

- Th nh h  u h   u ki n gi i quy o 
n yêu c u b  sung h  i dung theo m u Phi u yêu 

c u b  sung, hoàn thi n h  -VPC, tr  l i h  n 
Trung tâm PVHCC thành ph  n yêu c u s i b  sung trên H  th ng 
thông tin gi i quy t th  t c hành chính. Th i gian thông báo tr  l i h  ng 
quá 01 ngày (ngày làm vi c) k  t  khi nh n h  i h n gi i quy c tính 
l i t  u sau khi nh  h   

- ng h p sau khi th  u ki n gi i quy t, Ban Qu n lý 
tr  l i h  n nêu rõ lý do không gi i quy t h  
theo m u Phi u t  ch i gi i quy t h   g i cho t  ch nh t i 

- n Trung tâm PVHCC thành ph c 

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  
n Trung tâm Ph c v  hành 

chính công TP 

Tr  k t qu  
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nh p vào m c tr  k t qu  c a H  th ng thông tin gi i quy t th  t c hành chính. 
Th i h n thông báo ph i trong th i h n gi i quy t h  nh. 

- N u h   u ki n gi i quy t:  

i v ng h p 3,5 ngày làm vi c 

Trong th i h n 0,5 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l , chuyên 
viên th nh h  n l y ý ki n các s , ban, ngành và UBND 
c  ki n th c hi n d   

Trong th i h n 02 ngày làm vi c k  t  ngày nh  ngh  c a Ban 
Qu n lý c l y ý ki n có ý ki n th nh v  n i dung thu c ph m vi 
qu c c a mình, g i Ban Qu n lý. 

Chuyên viên t ng h p ý ki o phòng 
d  th o k t qu  th nh. 

i v ng h p 2,5 ngày làm vi c: Trong th i h n 01 ngày làm vi c 
k  t  ngày nh c h  p l , chuyên viên th nh h  o 
phòng d  th o k t qu  th nh. 

- o phòng ki m tra, xem xét k t qu  th o Ban 
phê duy t k t qu  gi i quy t. 

c) Tr  k t qu  

B  ph n tr  k t qu  Trung tâm PVHCC thành ph  ki m tra k t qu  n t  
và k t qu  gi ng h m b nh th c hi n xác nh n ti n hành 
tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân tr c ti p ho c qua d ch v  

ng h p k t qu  gi i quy m b nh chuy n tr  l i phòng 
 hoàn thi n k t qu  gi i quy nh, sau khi hoàn thi n k t qu  gi i 

quy t th c hi n s  hóa, chuy n Trung tâm PVHCC thành ph  k t qu  cho t  
ch c, cá nhân.  

6. Th  t u ch nh Gi y ch ng nh  

6.1. Th i h n gi i quy t:  

* 1,5 ngày làm vi i v ng h p: u ch nh d  
n vi i tên d  i Gi y ch ng nh u 

 th c hi n, th i h n ho ng c a d  nh t i kho n 5 
u 28 Ngh  nh s  -CP ho u c p nh t thông 

tin v  m th c hi n d   s p x  hành chính và t  
ch c chính quy p (Kho u 56 Ngh  nh s  

-CP) 
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* 3,5 ngày làm vi i v i ng h p: u ch nh d  
thu c n nh t i kho u 56 Ngh  nh s  -CP (Kho n 

u 56 Ngh  nh s  -CP) 

C  th  c c th c hi n 

- Trong th i h n 0,5 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l  theo 
nh, Ban Qu n lý g i h  y ý ki n th nh c

v  nh ng n i dung thu c ph m vi qu c c  

- Trong th i h n 1,5 ngày làm vi c k  t  ngày nh  ngh  c a Ban 
Qu n lý c l y ý ki n có ý ki n th nh v  n i dung thu c ph m vi 
qu c c a mình, g i Ban Qu n lý.  

- Trong th i h n 3,5 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l , Ban 
Qu n lý ch  trì cùng liên ngành (n u có) th nh h  p Gi y ch ng nh n 

u  

* 2,5 ngày làm vi i v ng h p: u ch nh d  c 
c p Gi y ch ng nh c di n ch p thu n ch  

c d  c ch p thu n ch  c 
ng h nh t i kho n u 33 Lu u 63 Ngh  nh 

s  -CP) 

C  th  c c th c hi n 

- Trong th i h n 0,5 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l  theo 
nh, Ban Qu n lý g i h  y ý ki n th nh c

v  nh ng n i dung thu c ph m vi qu c c  

- Trong th i h n 01 ngày làm vi c k  t  ngày nh  ngh  c a Ban 
Qu n lý c l y ý ki n có ý ki n th nh v  n i dung thu c ph m vi 
qu c c a mình, g i Ban Qu n lý.  

- Trong th i h n 2,5 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l , Ban 
Qu n lý ch  trì cùng liên ngành (n u có) th nh h  p Gi y ch ng nh n 

 

 6.2. Quy trình gi i quy t: 

  th c hi n: 

* ng h p 1,5 ngày làm vi c: 

Các c 
th c hi n 

N i dung công vi c Trách nhi m 
th c hi n 

Th i gian 
th c hi n 
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B1 

  

Trung tâm 
PVHCC thành 

ph  

0,25 ngày 
làm vi c 

B2 

 

o phòng 
 

0,25 ngày 
làm vi c 

B3 

 

Chuyên viên 
 

0,25 ngày 
làm vi c 

B4 

 

o phòng 
 

 

0,25 ngày 
làm vi c 

B5 

 

o Ban 

 

 

0,25 ngày 
làm vi c 

B6 

 

Chuyên viên 
 

 

 

0,25 ngày 
làm vi c 

B7 

  

Trung tâm 
PVHCC thành 

ph  

 

Không tính 
th i gian 

 

ng h p 3,5 ngày làm vi c 

Phê duy t k t qu  

ng d n,  
ti p nh n h   

Tr  k t qu  

Xem xét tính h p l  h  , hoàn 
thi n báo cáo 

o Ban ký Gi y ch ng nh n 
u ch nh 

Phân công chuyên viên th  lý h   

o Ban ký duy t Gi y 
ch ng nh u 

ch nh 

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  
n Trung tâm Ph c v  hành 

chính công TP 
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Các 
c 

th c 
hi n 

N i dung công vi c 
Trách nhi m 

th c hi n 
Th i gian 
th c hi n 

B1 

  
Trung tâm 

PVHCC thành 
ph  

 

0,25 ngày làm 
vi c 

B2 

 

o phòng 
 

0,25 ngày làm 
vi c 

B3 
 

 
 
 
 Chuyên viên 

 
2,25 ngày làm 

vi c 

B6 

 
 

o phòng 
 

0,25 ngày làm 
vi c 

B7 

 

o Ban 

 
 

0,25 ngày làm 
vi c 

B8 

 

Chuyên viên 
 

 
 

0,25 ngày làm 
vi c 

B9 

  
Trung tâm 

PVHCC thành 
ph  

 

Không tính 
th i gian 

 

ng d n,  
ti p nh n h   

Tr  k t qu  

Phê duy t k t qu  

Phân công chuyên viên th  lý h   

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  n 
Trung tâm Ph c v  hành chính 

công TP 

o 
Ban ký Gi y ch ng nh u 

u ch nh 

Th nh h  n l y ý 
ki n các s , ban, ngành và UBND c p xã 

 ki n th c hi n d  
t ng h p ý 
ki

o phòng d  th o k t qu  th nh 
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ng h p 2,5 ngày làm vi c: 

Các 
c 

th c 
hi n 

N i dung công vi c 
Trách nhi m 

th c hi n 

Th i gian 
th c hi n 

B1 

 
 

Trung tâm 
PVHCC thành 

ph  

0,25 ngày làm 
vi c 

B2 

 

o phòng 
 

0,25 ngày làm 
vi c 

B3 
 

 

 
Chuyên viên 

 
 

 
 

1,25 ngày làm 
vi c 

 
 
 

B4 

 
 

o phòng 
 

0,25 ngày làm 
vi c 

B5 

 

o Ban 

 
 

0,25 ngày làm 
vi c 

B6 

 

Chuyên viên 
phòng  

 
 

0,25 ngày làm 
vi c 

ng d n,  

Phê duy t k t qu  

Phân công chuyên viên th  lý h   

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  
n Trung tâm Ph c v  hành 

chính công TP 

o 
Ban ký Gi y ch ng nh

u ch nh 

Th nh h  n 
l y ý ki n các s , ban, ngành và 

UBND c  ki n th c hi n 
d  

liên quan. T ng h p ý ki
o 

phòng d  th o k t qu  th nh 
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B7 

  
Trung tâm 

PVHCC thành 
ph  

 

Không tính 
th i gian 

6.2.2. Di n gi : 

ng d n, ti p nh n h  n h   

- T  ch c, cá nhân n p h  c ti p ho c qua d ch v  i Trung 
tâm PVHCC thành ph  ho c n p tr c tuy n trên C ng d ch v  công. 

- Công ch c c a Ban Qu n lý làm vi c t i Trung tâm PVHCC thành ph  
hi n ki m tra thành ph n, s  ng h   

+ N u h   nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã h   
ch c, cá nhân. Trong th i h n 0,25 ngày k  t  khi ti p nh n h   
cho Phòng Kinh t  i ngo i. 

+ N u h   công ch c ti p nh n h  p phi ng d n 
b  sung h  c l p phi u t  ch i ti p nh n h  u h   u ki n. 

b) Th nh và ký duy t h  nh 

- nh h   

- Th nh h  u h   u ki n gi i quy o 
Ban n yêu c u b  sung h  i dung theo m u Phi u yêu 
c u b  sung, hoàn thi n h  -VPC, tr  l i h  n 
Trung tâm PVHCC thành ph  n yêu c u s i b  sung trên H  th ng 
thông tin gi i quy t th  t c hành chính. Th i gian thông báo tr  l i h  
quá 01 ngày (ngày làm vi c) k  t  khi nh n h  i h n gi i quy c tính 
l i t  u sau khi nh  h   

- ng h p sau khi th  u ki n gi i quy t, Ban Qu n lý 
tr  l i h  n b n nêu rõ lý do không gi i quy t h  
theo m u Phi u t  ch i gi i quy t h   g i cho t  ch nh t i 

- n Trung tâm PVHCC thành ph c 
nh p vào m c tr  k t qu  c a H  th ng thông tin gi i quy t th  t c hành chính. 
Th i h n thông báo ph i trong th i h n gi i quy t h  nh. 

- N u h   u ki n gi i quy t:  

i v ng h p 1,5 ngày làm vi c: 

 Trong th i h n 0,25 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l , 
chuyên viên th nh h  o phòng d  th o k t qu  th nh. 

Tr  k t qu  
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i v ng h p còn l i:  

Trong th i h n 0,5 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  p l , chuyên 
viên th nh h  n l y ý ki n các s , ban, ngành và UBND 
c  ki n th c hi n d   

Trong th i h n 01 ngày làm vi c k  t  ngày nh  ngh  c a Ban 
Qu n lý c l y ý ki n có ý ki n th nh v  n i dung thu c ph m vi 
qu c c a mình, g i Ban Qu n lý. 

Chuyên viên t ng h p ý ki o phòng 
d  th o k t qu  th nh. 

- o phòng ki m tra, xem xét k t qu  th o Ban 
phê duy t k t qu  gi i quy t. 

 - o Ban phê duy t k t qu  gi i quy t, chuy n chuyên viên th  lý s  
hóa k t qu  chuy n Trung tâm PVHCC. 

c) Tr  k t qu  

B  ph n tr  k t qu  Trung tâm PVHCC thành ph  ki m tra k t qu  n t  
và k t qu  gi ng h m b nh th c hi n xác nh n ti n hành 
tr  k t qu  cho t  ch c, cá nhân tr c ti p ho c qua d ch v  

ng h p k t qu  gi i quy m b nh chuy n tr  l i phòng 
n k t qu  gi i quy nh, sau khi hoàn thi n k t qu  gi i 

quy t th c hi n s  hóa, chuy n Trung tâm PVHCC thành ph  tr  k t qu  cho 
t  ch c, cá nhân.  

C HO T NG XÂY D NG 

7. Th nh Báo cáo nghiên c u kh  ng/Báo cáo 
nghiên c u kh  u ch nh (1.013239) 

 7.1. Th i h n gi i quy t: K  t  ngày nh  h  p l : 

- Không quá 12,5 ngày làm vi c nhóm A c p I tr  lên; 10 ngày làm vi i 
nhóm A còn l i; 

 - Không quá 10 ngày làm vi c nhóm B c p I tr  lên; 08 ngày làm vi c nhóm 
B còn l i; 

 - Không quá 08 ngày làm vi c nhóm C c p I tr  lên 06 ngày làm vi c nhóm 
C còn l i.  

7.  Quy trình gi i quy t 

c 
th c hi n 

N i dung côngvi c 
Trách nhi m 

th c hi n 
Th i gian 
th c hi n 
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B1 

 
 
 

Trung tâm Ph c 
v  hành chính 

công thành ph  

0,25 ngày làm 
vi c 

B2 

 
o phòng 

Quy ho ch và 
xây d ng 

0,25 ngày làm 
vi c 

B3 

 
 
 
 
 
 

Chuyên viên 
phòng Quy 

ho ch và Xây 
d ng  

Không quá: 
Nhóm A: c p 
I tr  lên 10,5 

ngày làm 
vi c, còn l i 8 
ngày làm vi c 
Nhóm B: c p 
I tr  lên 08 
ngày làm 

vi c, còn l i 6 
ngày làm vi c 
Nhóm C: c p 

I tr  lên 6 
ngày làm 

vi c, còn l i 4 
ngày làm vi c 

B4 

 
o phòng 

Quy ho ch và 
Xây d ng 

0,5 ngày làm 
vi c 

B5 

 
 
 o Ban 

0,5 ngày làm 
vi c 

B6 

 Chuyên viên 
phòng Quy 

ho ch và Xây 
d ng 

0,5 ngày làm 
vi c 

B7 

 
 
 
 

Trung tâm Ph c 
v  hành chính 

công thành ph  

Không tính 
th i gian 

7.3. Di n gi  quy trình 

ng d n, ti p nh n h  
 

Th nh, gi i quy t h   

Phê duy t k t qu  

Chuy n tr  k t qu  h   
n Trung tâm Ph c v  
hành chính công 

Nh n h   lý 

Xem xét k t qu  th nh, trình lãnh 
o Ban phê duy t k t qu  gi i quy t 

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  n 
Trung tâm Ph c v  hành chính công TP 
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a) Ti p nh n h   

-  ngh  th nh n p tr c ti p ho c g n 
B  ph n ti p nh n Ban Qu n lý t i Trung tâm ph c v  HCC thành ph  ho c tr c 
tuy n trên C ng d ch v  công. 

-  Công ch c Ban Qu n lý t i Trung tâm ph c v  HCC thành ph  th c hi n 
ki m tra thành ph n h   ng h   nh thì ti p nh n 
g i gi y h n/mã h   ngh  th nh và bàn giao h  

o Phòng Quy ho ch và Xây d ng thu c Ban Qu n lý trong th i gian 0,25 ngày 
làm vi c k  t  khi ti p nh n h  u h    thì l p phi ng d n 
Ch  n h   

b) Th nh và xem xét, phê duy t h  nh 

 - o Phòng Quy ho ch và Xây d ng d ng thu c Ban Qu n lý ti p 
nh n H   Trung tâm ph c v  HCC thành ph  phân công th  lý cho công 
ch c trong phòng th nh trong th i gian 0,25 ngày t  khi ti p nh n. 

- Trong th i h n 2,5 ngày làm vi c sau khi ti p nh n h  nh, 
 xây d ng có trách nhi m:  

+ G n yêu c u b  sung thành ph n h  u n b  d  
án;  

+ G n t  ch i ti p nh n th ng h nh n i 
dung trong h  nh khác v i n i dung nêu t i T  trình th nh. 

 - Trong quá trình th  xây d ng có quy n 
t m d ng th nh ( n g n b  d  án 
v  các l i, sai sót v i dung h  n không th  
ra k t lu n th nh.  

- Trong quá trình th  xây d ng có quy n t m 
d ng th n g n b  d  án v  
các l i, sai sót v i dung h  n không th  
k t lu n th nh. 

 Trong th i h n 20 ngày làm vi c k  t  ngày nh n yêu c u b  
sung h  n t m d ng th nh c  xây 
d n b  d  án n p b  sung thành ph n h  u ch nh, làm 
rõ các thông tin theo yêu c u. 

 Th i h n th c tính l i k  t   xây 
d ng nh n c n i dung b  sung, làm rõ theo yêu c u. H t th i h n 20 ngày làm 
vi n b  d  án không th c hi n vi c kh c ph c, b  sung h  
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theo yêu c ng vi c th
chu n b  d  án nh n l i h  trình th nh t i B  ph n M t c a.  

- i v i d  án th c hi n th nh theo hình th c H ng th nh, vi c 
th nh c a H ng th nh th c hi n theo quy ch  làm vi c c a H ng 
th nh.  

Trong th i h i v i nhóm A không quá 10,5 ngày làm vi i v i 
công trình c p I tr  lên, 08 ngày làm vi i v i các công trình còn l i v i 
nhóm B: 08 ngày làm vi i v i các công c p I tr  lên, 06 ngày làm vi i v i 
công trình còn l i v i Nhóm C: 06 ngày làm vi i v i cogn trình c p I 
tr  i v i các công còn l i k  t  ngày nh  h  p l
chuyên môn v  xây d n thông báo k t qu  th nh kèm theo h  
b n v  u xác nh n th nh ho c h  n v  u th m 

ng h p Thông báo k t qu  th nh k t lu  u ki n ho c ch  
 u ki n sau khi ch nh s a, hoàn thi n h  t k  ). 

 - Trong th i h n 0,5 ngày làm vi c o Phòng Quy ho ch và Xây d ng 
xem xét trình Lãnh o Ban duy t k t qu n th nh. 

- o Ban phê duy t k t qu  trong th i gian 0,5 ngày làm vi c. 

- Trong th i h n 0,5 ngày, công ch c Phòng Quy ho ch và Xây d ng thu c 
Ban Qu n lý xác s  hóa k t qu  th nh chuy n k t qu  n Trung tâm ph c v  
HCC thành ph . 

c) Nh n h  t qu  và tr  cho t  ch c, cá nhân 

Trung tâm ph c v  hành chính công thành ph  tr   ngh  th m 
nh tr c ti p ho c qua d ch v   

 

8. Th  t c c p gi y phép xây d ng m i/gi y phép xây d ng có th i h n 
công trình c c bi t, c p I, c p II (Công trình không theo tuy n/Theo 
tuy

n cho công trình không theo tuy n cho công trình theo 
tuy /D  án xây d ng nhà  cho thuê) (1.013236) 

8.1. Th i h n gi i quy t: 05 ngày làm vi c k  t  ngày nh n h  p l . 

8.  Quy trình gi i quy t 

c 
th c hi n 

N i dung công vi c 
Trách nhi m 

th c hi n 
Th i gian 
th c hi n 
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B1 

 
Trung tâm 

Ph c v  hành 
chính công c a 

thành ph  

0,5 ngày làm 
vi c 

B2 

 o 
Phòng Quy 

ho ch và Xây 
d ng 

0,5 ngày làm 
vi c 

B3 

 Chuyên viên 
Phòng Quy 

ho ch và Xây 
d ng 

2,5 ngày làm 
vi c 

B4 

 o 
Phòng Quy 

ho ch và Xây 
d ng 

0,5 ngày làm 
vi c 

B5 

 
 

o Ban 
0,5 ngày làm 

vi c 

B6 

 
 

Chuyên viên 
Phòng Quy 

ho ch và Xây 
d ng 

0,5 ngày làm 
vi c 

 

B7 

 
Trung tâm 

Ph c v  hành 
chính công c a 

thành ph  

Không tính 
th i gian 

8.3. Di n gi  quy trình 

a) Ti p nh n h   

-  ngh  th nh n p tr c ti p ho c g i n 
B  ph n ti p nh n Ban Qu n lý t i Trung tâm ph c v  HCC thành ph  ho c tr c 
tuy n trên C ng d ch v  công. 

-  Công ch c Ban Qu n lý t i Trung tâm ph c v  HCC thành ph  th c hi n 
ki m tra thành ph n h   ng h   nh thì ti p nh n 
g i gi y h n/mã h   ngh  th nh và bàn giao h  

o Phòng Quy ho ch và Xây d ng thu c Ban Qu n lý trong th i gian 0,2 ngày 
làm vi c k  t  khi ti p nh n h  u h   thì l p phi ng d n 
Ch  àn thi n h   

o Phòng Quy ho ch và Xây 
d ng 

ng d n, ti p nh n h  
a ch   

Nghiên c u h  o 
Phòng xem xét phê duy t 

Tr  k t qu  

 

Phê duy t k t qu  

S  hóa k t qu , chuy n k t qu  n 
Trung tâm ph c v  hành chính công 

Xem xét k t qu  th nh, trình 
o Ban phê duy t k t qu  gi i 

quy t 
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b) Ki m tra và xem xét, phê duy t h  nh 

- Trong th i h n 01 ngày làm vi i v i các công trình c c bi t, c p I, 
c p II nh  h  p l m quy n c p gi y phép xây d ng t  
ch c th nh h  m tra th a (n u c n thi t), l y ý ki n lý 

c v  nh n công trình xây d ng (n u h  
 ho c không th ng nh t), thông báo 1 l n b n t  ho c 

tin nh n cho t  ch c, cá nhân yêu c u b  sung, hoàn ch nh h  u có). 

- Trong th i h n 01 ngày làm vi c k  t  ngày nh c h  c 
l y ý ki n có trách nhi m tr  l i b n v  nh ng n i dung thu c ch
qu n lý c a mình. Sau th i h n trên, n i c 

ng ý và ph i ch u trách nhi m v  nh ng n i dung thu c ch n 
lý c p gi y phép xây d  nh hi  
quy nh vi c c p gi y phép xây d ng. 

- Trong th i h n 02 ngày làm vi c k  t  ngày nh c thông báo (n u có), 
t  ch  ngh  c p gi y phép gi y phép xây d ng có trách nhi m b  
sung, hoàn thi n h  ng h p vi c b  sung h  

c các n i dung theo thông báo thì trong th i h n 01 ngày làm 
vi m quy n có trách nhi n ch   lý do 
không c p gi y phép. T  ch  ngh  c p gi y phép th c hi n l i quy 

 ngh  c p gi y phép xây d ng. 

- Trong th i h n 05 ngày làm vi c k  t  ngày nh  h  s p l
có th m quy n c p gi y phép xây d ng nh. 

c) Nh n h  t qu  

- Tr c ti p ho c qua d ch v  c tr c tuy n. H   t c hành 
chính ph c th c hi n qu n tr  n i b  n t . 

 

 


