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

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ XÂY DỰNG
(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày        /9/2025 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hưng Yên)

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CẤP TỈNH
I. Lĩnh vực Hàng hải và Đường thuỷ 
1. Tên TTHC: Đăng ký vận tải hành khách cố định trên tuyến vận tải thủy từ bờ ra đảo
- Mã số TTHC: 2.000795
- Tổng thời gian thực hiện TTHC:  09 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý vận tải và 
an toàn giao thông

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

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên Phòng 
Quản lý vận tải và 
an toàn giao thông

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

8,25 ngày 
làm việc.

Bước 3
- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 

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

0,25 ngày 
làm việc
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HCC cấp xã.

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

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

2. Tên TTHC: Cấp Giấy phép vận tải qua biên giới
- Mã số TTHC: 1.004261
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng
Phòng Quản lý vận 
tải và an toàn giao 

thông 

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

2,75 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

Bước 4

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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3. Tên TTHC: Cấp lại Giấy phép vận tải qua biên giới
- Mã số TTHC: 1.004259
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng Phòng Quản lý vận tải 
và an toàn giao thông 

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

2,75 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

Bước 4

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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4. Tên TTHC: Gia hạn thời gian lưu lại lãnh thổ Việt Nam cho phương tiện vận tải thủy của Campuchia
- Mã số TTHC: 1.003640
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 01 ngày làm việc.

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng
Phòng Quản lý 

vận tải và an toàn 
giao thông 

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

01 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

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

Không tính 
thời gian

Bước 4

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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5. Tên TTHC: Công bố khu vực, địa điểm tiếp nhận chất nạo vét trên bờ

- Mã số TTHC: 2.002625
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày.

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo phòng 
Quản lý Kết cấu hạ 
tầng xây dựng

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

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

- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, quyết định, 
chuyển văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết 
tới UBND tỉnh.

22,25 ngày

Bước 3 UBND tỉnh
Chuyên viên biên 
tập - Văn phòng 
UBND tỉnh

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

07 ngày

Bước 4
- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 

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

0,25 ngày
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HCC cấp xã.

Bước 5

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

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

6. Tên TTHC: Chấp thuận đề xuất thực hiện nạo vét đường thủy nội địa địa phương
- Mã số TTHC: 2.002624
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc.

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo phòng 
Quản lý Kết cấu 
hạ tầng xây dựng

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

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

- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình Lãnh 
đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, quyết định, chuyển 
văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết tới UBND 
tỉnh.

9,25 ngày 
làm việc

Bước 3 UBND tỉnh
Chuyên viên biên 
tập - Văn phòng 
UBND tỉnh

- Chuyên viên kiểm tra, hoàn thiện dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ, trình 
Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh được phân công theo dõi; 
- Lãnh đạo Văn phòng xem xét kết quả xử lý, xác nhận dự thảo kết quả giải 
quyết; trình Lãnh đạo UBND tỉnh;
- Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết, chuyển văn thư phát 
hành và lưu trữ hồ sơ theo quy định;

05 ngày 
làm việc
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- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là bản 
giấy đến Điểm tiếp nhận hồ sơ của Sở Xây dựng tại Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh/xã.

Bước 4

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

Bước 5

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

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

7. Tên TTHC: Chấp thuận khu vực, địa điểm tiếp nhận chất nạo vét trên bờ, nhận chìm ở biển
- Mã số TTHC: 2.001802
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: Trường hợp khẩn cấp 03 ngày làm việc; trường hợp còn lại 30 ngày.
7.1. Trường hợp khẩn cấp:
Bước 

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

thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

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

xây dựng

- Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ;
- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình Lãnh 
đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, quyết định, chuyển 
văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết tới UBND 
tỉnh.

1,25 ngày 
làm việc
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Bước 3 UBND tỉnh
Chuyên viên biên 
tập - Văn phòng 

UBND tỉnh

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

1,5 ngày 
làm việc

Bước 4

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

Bước 5

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

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

7.2. Trường hợp còn lại:

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ HCC 
cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng
Lãnh đạo phòng 
Quản lý Kết cấu 
hạ tầng xây dựng

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày
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Chuyên viên 
phòng Quản lý 
Kết cấu hạ tầng 
xây dựng

- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, 
quyết định, chuyển văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết 
quả giải quyết tới UBND tỉnh.

22,25 ngày

Bước 3 UBND tỉnh
Chuyên viên biên 
tập - Văn phòng 
UBND tỉnh

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

07 ngày

Bước 4

- Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ HCC 
cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 
Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 0,25 ngày

Bước 5
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh/xã

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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8. Tên TTHC: Phê duyệt phương án trục vớt tài sản chìm đắm
- Mã số TTHC: 1.002771
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: Với tài sản chìm đắm không gây nguy hiểm: 10 ngày; Không quá 24 giờ với tài sản chìm đắm gây nguy 
hiểm. Không quá 48 giờ với tài sản chìm đắm gây nguy hiểm không xác định được chủ sở hữu, tài sản chìm đắm thuộc sở hữu nhà nước.
8.1. Với tài sản chìm đắm không gây nguy hiểm:
Bước 

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

thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý vận tải và 
an toàn giao thông

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

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên Phòng 
Quản lý vận tải và 
an toàn giao thông

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

9,25 ngày

Bước 3

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

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

0,25 ngày

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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8.2. Với tài sản chìm đắm gây nguy hiểm:

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng Phòng Quản lý vận tải 
và an toàn giao thông

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

24 giờ

Bước 3

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

Không tính 
thời gian

Bước 4

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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8.3. Với tài sản chìm đắm gây nguy hiểm không xác định được chủ sở hữu, tài sản chìm đắm thuộc sở hữu nhà nước
Bước 

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

thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng
Phòng Quản lý vận 
tải và an toàn giao 

thông

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

48 giờ

Bước 3

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

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

Không tính 
thời gian

Bước 4

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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9. Tên TTHC: Phê duyệt phương án vận tải hàng hóa siêu trường hoặc hàng hóa siêu trọng trên đường thủy nội địa
- Mã số TTHC: 1.000344
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 02 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng
Phòng Quản lý 

vận tải và an toàn 
giao thông

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

02 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

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

Không tính 
thời gian

Bước 4

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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10. Tên TTHC: Xác nhận trình báo đường thủy nội địa hoặc trình báo đường thủy nội địa bổ sung
- Mã số TTHC: 1.005040
- Tổng thời gian thực hiện TTHC:  02 giờ làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng Phòng Quản lý vận tải 
và an toàn giao thông 

- Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ;
- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở xem xét, quyết định;
- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt, chuyển văn thư phát hành, lưu trữ 
hồ sơ theo quy định.
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 
bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã 
để bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung tâm 
Phục vụ HCC tỉnh/xã).

02 giờ làm 
việc

Bước 3

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

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

Không tính 
thời gian

Bước 4

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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II. Lĩnh vực Đường bộ
1. Tên TTHC: Cấp phép thi công nút giao đấu nối vào đường quốc lộ đang khai thác.
- Mã số TTHC: 1.001061
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc  

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Kết cấu 
hạ tầng xây dựng

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

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

xây dựng

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

6,25 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

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

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



16

2. Tên TTHC: Chấp thuận thiết kế nút giao đấu nối vào đường quốc lộ đang khai thác
- Mã số TTHC: 1.001046
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ HCC 
cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Kết cấu 
hạ tầng xây dựng

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

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

xây dựng

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

6,25 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ HCC 
cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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3. Tên TTHC: Phê duyệt điều chỉnh quy trình vận hành, khai thác bến phà, bến khách ngang sông sử dụng phà một lưỡi chở hành 
khách và xe ô tô
- Mã số TTHC: 1.005024
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý vận tải và 
an toàn giao thông

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

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên Phòng 
Quản lý vận tải và 
an toàn giao thông

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

19,25 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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4. Tên TTHC: Phê duyệt quy trình vận hành, khai thác bến bến phà, bến khách ngang sông sử dụng phà một lưỡi chở hành khách 
và xe ô tô
- Mã số TTHC: 1.005021
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ HCC 
cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý vận tải và 

an toàn giao 
thông

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

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên 
Phòng Quản lý 

vận tải và an toàn 
giao thông

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

19,25 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ HCC 
cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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5. Tên TTHC: Cấp giấy phép thi công công trình trên đường bộ đang khai thác

- Mã số TTHC: 1.013061
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ HCC 
cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Kết cấu 
hạ tầng xây dựng

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

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

xây dựng

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

6,25 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ HCC 
cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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III. Lĩnh vực Nhà ở và công sở:
1. Tên TTHC: Giao chủ đầu tư không thông qua đấu thầu đối với trường hợp dự án đầu tư xây dựng nhà ở xã hội đã được 

chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận đầu tư hoặc có văn bản pháp lý tương đương
- Mã số TTHC: 3.000506
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
+ Trường hợp dự án đầu tư xây dựng nhà ở xã hội do nhà đầu tư đề xuất đã được cơ quan có thẩm quyền chấp thuận chủ trương đầu 

tư, chấp thuận đầu tư hoặc có văn bản pháp lý tương đương theo quy định của pháp luật trước ngày 01/7/2025: 22 ngày; 
+ Trường hợp dự án do cơ quan nhà nước có thẩm quyền lập, chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận đầu tư hoặc có văn bản pháp 

lý tương đương trước ngày 01/7/2025: 52 ngày.
1.1. Trường hợp dự án đầu tư xây dựng nhà ở xã hội do nhà đầu tư đề xuất đã được cơ quan có thẩm quyền chấp thuận chủ trương 

đầu tư, chấp thuận đầu tư hoặc có văn bản pháp lý tương đương theo quy định của pháp luật trước ngày 01/7/2025:
Bước 

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

thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ HCC 
cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

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

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

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

- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, 
trình Lãnh đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, 
quyết định, chuyển văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết 
quả giải quyết tới UBND tỉnh.

14,25 ngày

Bước 3 UBND tỉnh Chuyên viên biên 
tập - Văn phòng 

- Chuyên viên kiểm tra, hoàn thiện dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ, 
trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh được phân công theo dõi; 

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

Bước 4

- Trung tâm Phục vụ HCC 
tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ HCC 
cấp xã.

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

0,25 ngày

Bước 5
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh/xã

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

1.2. Trường hợp dự án do cơ quan nhà nước có thẩm quyền lập, chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận đầu tư hoặc có văn 
bản pháp lý tương đương trước ngày 01/7/2025:
Bước 

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

thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

- Nếu hồ sơ nộp trong thời gian đăng tải công khai văn bản chấp thuận 
chủ trương đầu tư, chấp thuận đầu tư hoặc văn bản pháp lý tương đương 
trên Trang thông tin điện tử của Sở Xây dựng và Cổng thông tin điện tử 
của Ủy ban nhân dân tỉnh (30 ngày từ ngày đăng tải) thì hướng dẫn, 
kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần mềm 
một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 
sung hồ sơ theo đúng quy định.
- Nếu hồ sơ quá thời gian 30 ngày kể từ ngày đăng tải công khai văn 
bản chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận đầu tư hoặc văn bản pháp 
lý thì trả lại hồ sơ nêu rõ lý do.

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng Lãnh đạo phòng 
Quản lý nhà và Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày
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thị trường bất 
động sản

Chuyên viên 
phòng Quản lý 
nhà và thị trường 
bất động sản

- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết (Thời gian tại bước này bao gồm 
30 ngày từ ngày đăng tải công khai văn bản chấp thuận chủ trương 
đầu tư, chấp thuận đầu tư hoặc văn bản pháp lý);
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, quyết định, 
chuyển văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết 
tới UBND tỉnh.

44,25 ngày

Bước 3 UBND tỉnh
Chuyên viên biên 
tập - Văn phòng 
UBND tỉnh

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

07 ngày

Bước 4

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

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

0,25 ngày

Bước 5
Điểm trả kết quả tập 
trung, Trung tâm 
Phục vụ HCC tỉnh/xã

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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2. Tên TTHC: Chấp thuận chủ trương đầu tư đồng thời giao chủ đầu tư đối với trường hợp dự án đầu tư xây dựng nhà ở xã 
hội chưa được chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận đầu tư hoặc chưa có văn bản pháp lý tương đương

- Mã số TTHC: 3.000507
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
+ Trường hợp nhà đầu tư có quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai thông qua thỏa thuận về nhận quyền sử dụng đất 

hoặc đang có quyền sử dụng đất đối với một phần hoặc toàn bộ diện tích đất của dự án hoặc nhà đầu tư đề xuất dự án chưa được cơ quan nhà 
nước công bố thông tin về dự án: 37 ngày; 

+ Trường hợp dự án do cơ quan nhà nước có thẩm quyền lập, công bố thông tin dự án để đầu tư xây dựng nhà ở xã hội: 52 ngày.
2.1. Trường hợp nhà đầu tư có quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai thông qua thỏa thuận về nhận quyền sử 

dụng đất hoặc đang có quyền sử dụng đất đối với một phần hoặc toàn bộ diện tích đất của dự án hoặc nhà đầu tư đề xuất dự án chưa 
được cơ quan nhà nước công bố thông tin về dự án:
Bước 

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

thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

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

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

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

- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, quyết định, 
chuyển văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết 
tới UBND tỉnh.

29,25 ngày

Bước 3 UBND tỉnh
Chuyên viên biên 
tập - Văn phòng 
UBND tỉnh

- Chuyên viên kiểm tra, hoàn thiện dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ, 
trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh được phân công theo dõi; 
- Lãnh đạo Văn phòng xem xét kết quả xử lý, xác nhận dự thảo kết quả 

07 ngày
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giải quyết; trình Lãnh đạo UBND tỉnh;
- Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết, chuyển văn thư 
phát hành và lưu trữ hồ sơ theo quy định;
- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 
bản giấy đến Điểm tiếp nhận hồ sơ của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ HCC tỉnh/ xã.

Bước 4

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

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

0,25 ngày

Bước 5

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

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

2.2. Trường hợp dự án do cơ quan nhà nước có thẩm quyền lập, công bố thông tin dự án để đầu tư xây dựng nhà ở xã hội:
Bước 

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

thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

- Nếu hồ sơ nộp trong thời gian đăng tải công khai văn bản chấp thuận 
chủ trương đầu tư, chấp thuận đầu tư hoặc văn bản pháp lý tương đương 
trên Trang thông tin điện tử của Sở Xây dựng và Cổng thông tin điện tử 
của Ủy ban nhân dân tỉnh (30 ngày từ ngày đăng tải) thì hướng dẫn, 
kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần mềm 
một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Xây dựng;
+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 
sung hồ sơ theo đúng quy định.
- Nếu hồ sơ quá thời gian 30 ngày kể từ ngày đăng tải công khai văn 
bản chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận đầu tư hoặc văn bản pháp 
lý thì trả lại hồ sơ nêu rõ lý do.

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng
Lãnh đạo phòng 
Quản lý nhà và 
thị trường bất 

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

Chuyên viên 
phòng Quản lý 
nhà và thị trường 
bất động sản

- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết (Thời gian tại bước này bao gồm 
30 ngày từ ngày đăng tải công khai văn bản chấp thuận chủ trương 
đầu tư, chấp thuận đầu tư hoặc văn bản pháp lý);
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, quyết định, 
chuyển văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết 
tới UBND tỉnh.

44,25 ngày

Bước 3 UBND tỉnh
Chuyên viên biên 
tập - Văn phòng 
UBND tỉnh

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

07 ngày

Bước 4

- Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục vụ 
HCC cấp xã.

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

0,25 ngày

Bước 5

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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3. Tên TTHC: Chấp thuận chủ trương đầu tư đồng thời giao chủ đầu tư đối với trường hợp dự án đầu tư xây dựng nhà ở xã 
hội chưa được chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận đầu tư hoặc chưa có văn bản pháp lý tương đương

- Mã số TTHC: 3.000508
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 37 ngày.

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

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

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

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

- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, quyết định, 
chuyển văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết 
tới UBND tỉnh.

29,25 ngày

Bước 3 UBND tỉnh
Chuyên viên biên 
tập - Văn phòng 
UBND tỉnh

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

07 ngày

Bước 4 - Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh; Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã)
0,25 ngày
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- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Bước 5

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

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

IV. Lĩnh vực Đường sắt:

1. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện giao thông đường sắt
- Mã số TTHC: 1.010000
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc.

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng
Phòng Quản lý vận 
tải và an toàn giao 

thông

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

2,75 ngày 
làm việc

Bước 3
- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 

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

0,25 ngày 
làm việc
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vụ HCC cấp xã.

Bước 4

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

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

2. Tên TTHC: Cấp Giấy phép xây dựng, cải tạo, nâng cấp đường ngang

- Mã số TTHC: 1.005126
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Kết cấu 
hạ tầng xây dựng

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

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

xây dựng

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

9,25 ngày 
làm việc 

Bước 3
- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 

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

0,25 ngày 
làm việc
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vụ HCC cấp xã.

Bước 4

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

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

3. Tên TTHC: Xóa, thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện giao thông đường sắt
- Mã số TTHC: 1.005075
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp 
nhận

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

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng

Phòng Quản 
lý vận tải và 
an toàn giao 

thông

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

2,75 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp 
nhận 

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

0,25 ngày 
làm việc
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Bước 4

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

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

thời gian

4. Tên TTHC: Gia hạn Giấy phép xây dựng, cải tạo, nâng cấp đường ngang
- Mã số TTHC: 1.005058
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

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

xây dựng

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

2,75 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

Bước 4

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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5. Tên TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện giao thông đường sắt
- Mã số TTHC: 1.004844
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: Đối với cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký trường hợp chuyển quyền sở hữu; phương tiện thay đổi tính 

năng sử dụng hoặc thay đổi các thông số kỹ thuật chủ yếu; Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện bị hư hỏng và chủ sở hữu phương tiện đã hoàn 
thành nghĩa vụ tài chính: 03 ngày làm việc; Trường hợp Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký trong trường hợp bị mất: 30 ngày.

5.1. Đối với cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký trường hợp chuyển quyền sở hữu; phương tiện thay đổi tính năng sử dụng hoặc thay 
đổi các thông số kỹ thuật chủ yếu; Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện bị hư hỏng và chủ sở hữu phương tiện đã hoàn thành nghĩa vụ 
tài chính:

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc
Thời 
gian

thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không 
tính thời 

gian

Bước 2 Sở Xây dựng
Phòng Quản lý 

vận tải và an toàn 
giao thông 

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

2,75 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc
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Bước 4

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

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

tính thời 
gian

5.2. Trường hợp Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký trong trường hợp bị mất:
Bước 

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

thực hiện

Cán bộ 
tiếp nhận

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo phòng 
Quản lý vận tải và 
an toàn giao thông

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

Bước 2 Sở Xây dựng Chuyên viên phòng 
Quản lý vận tải và 
an toàn giao thông

- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, quyết định, 
chuyển văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết 
tới UBND tỉnh.

22,25 ngày

Bước 3 UBND tỉnh
Chuyên viên biên 
tập - Văn phòng 
UBND tỉnh

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

07 ngày

Bước 4 - Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh; Cán bộ tiếp nhận Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã)
0,25 ngày
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- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Bước 5

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

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

6. Tên TTHC: Chấp thuận chủ trương kết nối các tuyến đường sắt
- Mã số TTHC: 1.004691
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc.

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo phòng 
Quản lý Kết cấu 
hạ tầng xây dựng

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

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

- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình Lãnh 
đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, quyết định, chuyển 
văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết tới UBND 
tỉnh.

5,25 ngày 
làm việc

Bước 3 UBND tỉnh
Chuyên viên biên 
tập - Văn phòng 
UBND tỉnh

- Chuyên viên kiểm tra, hoàn thiện dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ, trình 
Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh được phân công theo dõi; 
- Lãnh đạo Văn phòng xem xét kết quả xử lý, xác nhận dự thảo kết quả giải 
quyết; trình Lãnh đạo UBND tỉnh;
- Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết, chuyển văn thư phát 
hành và lưu trữ hồ sơ theo quy định;

04 ngày 
làm việc



34

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là bản 
giấy đến Điểm tiếp nhận hồ sơ của Sở Xây dựng tại Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh/ xã.

Bước 4

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

Bước 5

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

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

7. Tên TTHC: Cấp Giấy phép kết nối các tuyến đường sắt
- Mã số TTHC: 1.004685
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo phòng 
Quản lý Kết cấu 
hạ tầng xây dựng

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

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

- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình Lãnh 
đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, quyết định, chuyển 
văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết tới UBND 
tỉnh.

5,25 ngày 
làm việc

Bước 3 UBND tỉnh Chuyên viên biên - Chuyên viên kiểm tra, hoàn thiện dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ, trình 04 ngày 
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tập - Văn phòng 
UBND tỉnh

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

làm việc

Bước 4

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

Bước 5

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

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

8. Tên TTHC: Gia hạn giấy phép kết nối, bãi bỏ kết nối các tuyến đường sắt
- Mã số TTHC: 1.004681
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

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

xây dựng

- Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ;
- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình Lãnh 
đạo Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, quyết định, chuyển 

2,25 ngày 
làm việc
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văn thư phát hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết tới UBND 
tỉnh.

Bước 3 UBND tỉnh
Chuyên viên biên 
tập - Văn phòng 

UBND tỉnh

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

2,5 ngày 
làm việc

Bước 4

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

Bước 5

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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9. Tên TTHC: Bãi bỏ đường ngang
- Mã số TTHC: 1.000294
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp 
nhận

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

Không tính 
thời gian

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

xây dựng

- Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ;
- Chuyên viên thẩm định, thẩm tra đánh giá hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem 
xét, kiểm tra kết quả giải quyết;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình Lãnh đạo 
Sở Xây dựng được phân công phụ trách xem xét, quyết định, chuyển văn thư phát 
hành và chuyển hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh.

3,25 ngày 
làm việc

Bước 3 UBND tỉnh

Chuyên viên 
biên tập - Văn 
phòng UBND 

tỉnh

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

3,5 ngày 
làm việc

Bước 4

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp 
nhận 

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

0,25 ngày 
làm việc

Bước 5

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

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

thời gian



38

      V. Lĩnh vực Đăng kiểm
1. Tên TTHC: Cấp lại Chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ cho người điều khiển xe máy chuyên 

dùng tham gia giao thông đường bộ (trường hợp cơ sở đào tạo đã cấp chứng chỉ không còn hoạt động)
- Mã số TTHC: 2.000769
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp 
nhận

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

Không tính 
thời gian

Bước 2 Sở Xây dựng
Phòng Quản lý 
vận tải và an 

toàn giao thông

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

2,75 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp 
nhận 

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

0,25 ngày 
làm việc

Bước 4

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

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

thời gian
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B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CẤP XÃ
I. Lĩnh vực Hàng hải và Đường thuỷ
1. Tên TTHC: Xác nhận trình báo đường thủy nội địa hoặc trình báo đường thủy nội địa bổ sung
- Mã số TTHC: 1.005040
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 02 giờ làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm 

thực hiện Nội dung công việc Thời gian 
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Bước 2 UBND cấp xã
Phòng Kinh tế/ 
Kinh tế, Hạ tầng 
và Đô thị

- Lãnh đạo phòng phân công công chức thẩm định hồ sơ;
- Công chức thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 
giải quyết hồ sơ;
- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết, trình Lãnh 
đạo UBND xã xem xét, phê duyệt, chuyển văn thư phát hành;
- Văn thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định;
- Công chức chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là bản giấy 
tới Điểm tiếp nhận hồ sơ, Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã để bàn giao cho 
Điểm trả kết quả tập trung của Trung tâm phục vụ HCC tỉnh/ xã.

02 giờ làm 
việc

Bước 3

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

Không tính 
thời gian

Bước 4

Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ, Trung tâm 
Phục vụ HCC tỉnh/ 
xã

Cán bộ tiếp nhận Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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II. Lĩnh vực Nhà ở và công sở

1. Tên TTHC: Công nhận Ban quản trị nhà chung cư
- Mã số TTHC: 1.012888
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Kinh tế/ Kinh tế, 
Hạ tầng và Đô thị

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

Bước 2 UBND cấp xã Chuyên viên 
Phòng Kinh tế/ 

Kinh tế, Hạ tầng 
và Đô thị

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

6,25 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

Bước 4

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

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính 
thời gian
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III. Lĩnh vực Đường bộ

1. Tên TTHC: Cấp giấy phép thi công công trình trên đường bộ đang khai thác
- Mã số TTHC: 1.013061
- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc

Bước 
thực hiện Đơn vị thực hiện Trách nhiệm

 thực hiện Nội dung công việc Thời gian
thực hiện

Bước 1

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

Cán bộ tiếp nhận

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

Không tính 
thời gian

Lãnh đạo Phòng 
Kinh tế/ Kinh tế, 
Hạ tầng và Đô thị

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

Bước 2 UBND cấp xã Chuyên viên Phòng 
Kinh tế/ Kinh tế, 
Hạ tầng và Đô thị

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

6,25 ngày 
làm việc

Bước 3

- Trung tâm Phục 
vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm Phục 
vụ HCC cấp xã.

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

0,25 ngày 
làm việc

Bước 4

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

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