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QUY T ĐỊNH 

Về vi c phê duy t quy trình n i b  giải quy t th  t c hành chính 
thu c thẩm quyền giải quy t c a S  Xây d ng 

 

GIÁM ĐỐC S  XÂY D NG KHÁNH HÒA 

 

Căn cứ Luật tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; 
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; 

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và 
Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019; 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về 
kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, 
bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính; 

 Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định 61/2018/NĐ-CP 

ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính;  

Căn cứ Quyết định số 747/QĐ-UBND ngày 29/3/2021 của UBND tỉnh 
Khánh hòa về việc ủy quyền phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 
chính; 

Căn cứ Quyết định số 1741/QĐ-UBND ngày 25/7/2023 về việc công bố thủ 
tục hành chính ban hành mới; thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thủ tục 
hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ trong lĩnh vực giám định tư pháp, lĩnh vực quản 
lý chất lượng công trình xây dựng, lĩnh vực thí nghiệm chuyên ngành xây dựng 
giải quyết tại Sở Xây dựng; 

Theo đề nghị của Văn phòng Sở. 
 

QUY T ĐỊNH: 
 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Quy trình nội bộ giải quyết thủ 
tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Xây dựng trong lĩnh vực quản 
lý chất lượng công trình xây dựng và lĩnh vực thí nghiệm chuyên ngành xây dựng 



được công bố tại Quyết định số 1741/QĐ-UBND ngày 25/7/2023 của Chủ tịch 
UBND tỉnh. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 3. Văn phòng Sở, Trưởng các phòng, các đơn vị thuộc và trực thuộc 
Sở; các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
  

Nơi nhận: (VBĐT) 
- Như Điều 3; 
- TT. HĐND tỉnh, Ban PC HĐND tỉnh; 
- Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tỉnh; 
- Phòng KSTTHC, VP UBND tỉnh 

- Trung tâm Công báo tỉnh;  

- Cổng TTĐT tỉnh, Cổng TTĐT CCHC tỉnh; 
- Trung tâm CNTT và DVHCCTT tỉnh, 

- Lưu: VT, Toàn. 

GIÁM ĐỐC 
 

 
 
 

 
Trần Nam Bình 
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QUY TRÌNH N I B  GI I QUY T TH  T C HÀNH CHÍNH  
THU C TH M QUY N GI I QUY T C A S  XÂY D NG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-SXD ngày 14 tháng 8 năm 2023) 
 

I. LĨNH V C THÍ NGHI M CHUYÊN NGÀNH XÂY D NG 
1. C p mới Gi y chứng nhận đ  đi u ki n ho t đ ng thí nghi m chuyên ngành xây d ng (trong tr ng h p: C p l n đ u 

hoặc Gi y chứng nhận h t h n mà tổ chức ho t đ ng thí nghi m chuyên ngành xây d ng có nhu c u ti p t c ho t đ ng).  
- Mã số thủ tục:  1.011705, có 01 quy trình; Mã QLQG: 1.011705.000.00.00.H32 

- Thời gian thực hiện quy trình: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

Cơ quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m th c 
hi n 

N i dung công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  
Th i 
gian 

Ghi 
chú 

S  Xây d ng B ớc 1 

Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả 

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ 
sơ theo quy định. 
  + Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
chính xác theo quy định: hướng dẫn 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và nêu rõ 
lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ. Kết thúc quy 
trình 

   + Trường hợp từ chối nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. Kết 
thúc quy trình 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính 
xác theo quy định: Tiếp nhận hồ sơ, 
lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả. Quét (scan) và cập nhật, lưu 
trữ hồ sơ điện tử. Chuyển Bước 2  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (mẫu số 1 
ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018). 

- Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ (mẫu số 
02 ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018). 

- Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ (mẫu số 
03 ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018)  

0,5 ngày  
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Cơ quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m th c 
hi n 

N i dung công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  
Th i 
gian 

Ghi 
chú 

S  Xây d ng 

B ớc 2 
Thẩm định 
hồ sơ 

Chuyên viên 

được phân 
công thụ lý 

Kiểm tra hồ sơ, tổ chức đánh giá phòng thí nghiệm 14,5 ngày 
 

Trường 
hợp 1 

Thẩm định 
hồ sơ chưa 
đầy đủ 
hoặc không 
đủ điều 
kiện giải 
quyết 

Chuyên viên 

Dự thảo thông báo từ chối giải 
quyết (nêu rõ lý do)/ Thông báo 
hoàn trả hồ sơ để bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ. Chuyển bước 3 

Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ 
sơ/Thông báo Hoàn trả hồ 
sơ để bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ 

0,5 ngày 

 

Trường 
hợp 2 

Thẩm định 
hồ sơ đủ 
điều kiện 

Chuyên viên 

Tổ chức đánh giá tại phòng thí 
nghiệm. Trường hợp đánh giá không 
đạt: dự thảo văn bản đề nghị khắc 
phục các nội dung quy định trong 
biên bản đánh giá thực tế. 

Trường hợp đánh giá không đạt: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
hoạt động thí nghiệm chuyên ngành 
xây dựng.  

Chuyển bước 3. 

Biên bản đánh giá thực tế, 

văn bản đề nghị khắc 
phục các nội dung quy 
định trong biên bản đánh 
giá thực tế hoặc Dự thảo 
Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện hoạt động thí nghiệm 
chuyên ngành xây dựng 

14,5 ngày 

 

S  Xây d ng B ớc 3 Xét duyệt  Lãnh đạo 
phòng 

Kiểm tra văn bản dự thảo của 
chuyên viên 

+ Nếu đồng ý: Ký Thông báo. 
Chuyển bước 4. 
+ Nếu không đồng ý: Ghi rõ lý do. 
Chuyển lại bước 2. 

Ký nháy dự thảo văn bản  2,5 ngày 

 

S  Xây d ng B ớc 4 
ký duyệt hồ 
sơ 

Lãnh đạo Sở 
Kiểm tra văn bản dự thảo của phòng 
chuyên môn 

Ký duyệt văn bản do 
phòng chuyên môn trình 

2,0 ngày 
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Cơ quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m th c 
hi n 

N i dung công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  
Th i 
gian 

Ghi 
chú 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. Chuyển 
bước 5. 

+ Nếu không đồng ý: Ghi rõ lý do. 
Chuyển lại bước 3. 

S  Xây d ng B ớc 5 
Phát hành 

văn bản 
Văn thư 

Vào số, đóng dấu văn bản liên 
quan. Chuyển hồ sơ đến bộ phận 
một cửa. Chuyển bước 6 

- Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ/ Thông báo 
Hoàn trả hồ sơ để bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. 
- Văn bản đề nghị khắc 
phục các nội dung quy 
định trong biên bản đánh 
giá thực tế Hoặc Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện 
hoạt động thí nghiệm 
chuyên ngành xây dựng 

0,5 ngày 
 

 

S  Xây d ng B ớc 6 

Tiếp nhận 
kết quả 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả 

Tiếp nhận Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ/ Thông báo Hoàn trả hồ 
sơ để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
hoặc Văn bản đề nghị khắc phục 
các nội dung quy định trong biên 
bản đánh giá thực tế Hoặc Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện hoạt động 
thí nghiệm chuyên ngành xây dựng. 

kết thúc quy trình. 

Kết thúc quy trình 

Chờ trả kết quả 

  

 
Hồ sơ đ c l u tr  t i Phòng chuyên môn tham m u th c hi n TTHC. K t thúc năm công vi c, t o lập hồ sơ và chuyển 
hồ sơ cho Kho l u tr  để l u tr  theo quy định hi n hành 
Thành ph n hồ sơ l u: 
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- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ (nếu có) 
- Hồ sơ của tổ chức, cá nhân. 

- Biên bản đánh giá thực tế, Văn bản đề nghị khắc phục các nội dung quy định trong biên bản đánh giá thực tế Hoặc Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện hoạt động thí nghiệm chuyên ngành xây dựng. 

 

2. C p l i Gi y chứng nhận đ  đi u ki n ho t đ ng thí nghi m chuyên ngành xây d ng (còn th i h n nh ng bị m t hoặc 
h  hỏng hoặc bị ghi sai thông tin hoặc tổ chức ho t đ ng thí nghi m chuyên ngành xây d ng xin dừng th c hi n m t số chỉ tiêu 
trong Gi y chứng nhận đ  đi u ki n ho t đ ng thí nghi m chuyên ngành xây d ng).  

- Mã số thủ tục:  1.011708, có 01 quy trình; Mã QLQG: 1.011708.000.00.00.H32 

- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

Cơ quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m th c 
hi n 

N i dung công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  
Th i 
gian 

Ghi 
chú 

S  Xây d ng B ớc 1 

Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả 

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ 
sơ theo quy định. 
  + Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
chính xác theo quy định: hướng dẫn 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và nêu rõ 
lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ. Kết thúc quy 

trình 

   + Trường hợp từ chối nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. Kết 
thúc quy trình 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính 
xác theo quy định: Tiếp nhận hồ sơ, 
lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (mẫu số 1 
ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018). 

- Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ (mẫu số 
02 ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018). 

- Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ (mẫu số 
03 ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018)  

0,5 ngày  
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Cơ quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m th c 
hi n 

N i dung công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  
Th i 
gian 

Ghi 
chú 

kết quả. Quét (scan) và cập nhật, lưu 
trữ hồ sơ điện tử. Chuyển Bước 2  

S  Xây d ng B ớc 2 
Thẩm định 
hồ sơ 

Chuyên viên 

được phân 
công thụ lý 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ 

- Dự thảo thông báo từ chối giải 
quyết (nêu rõ lý do)/ Thông báo 
hoàn trả hồ sơ để bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ nếu hồ sơ chưa đầy đủ 
hoặc không đủ điều kiện giải quyết 
- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện hoạt động thí nghiệm chuyên 
ngành xây dựng nếu hồ sơ đủ điều 
kiện. 
Chuyển bước 3. 

Dự thảo thông báo từ chối 
giải quyết (nêu rõ lý do)/ 
Thông báo hoàn trả hồ sơ 
để bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ hoặc Dự thảo Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện 
hoạt động thí nghiệm 
chuyên ngành xây dựng  

2,0 ngày 

 

S  Xây d ng B ớc 3 Xét duyệt  Lãnh đạo 
phòng 

Kiểm tra văn bản dự thảo của 
chuyên viên 

+ Nếu đồng ý: Ký nháy Thông báo. 

Chuyển bước 4. 
+ Nếu không đồng ý: Ghi rõ lý do. 
Chuyển lại bước 2. 

Ký nháy dự thảo văn bản  1,5 ngày 

 

S  Xây d ng B ớc 4 
Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo Sở 

Kiểm tra văn bản dự thảo của phòng 
chuyên môn 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. Chuyển 
bước 5. 

+ Nếu không đồng ý: Ghi rõ lý do. 
Chuyển lại bước 3. 

Ký duyệt văn bản do 
phòng chuyên môn trình 

0,5 ngày 

 

S  Xây d ng B ớc 5 
Phát hành 

văn bản 
Văn thư 

Vào số, đóng dấu văn bản liên 
quan. Chuyển hồ sơ đến bộ phận 
một cửa. Chuyển bước 6 

Thông báo từ chối giải 
quyết/ Thông báo hoàn trả 
hồ sơ để bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ hoặc Giấy 

0,5 ngày 
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Cơ quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m th c 
hi n 

N i dung công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  
Th i 
gian 

Ghi 
chú 

chứng nhận đủ điều kiện 
hoạt động thí nghiệm 
chuyên ngành xây dựng 

S  Xây d ng B ớc 6 

Tiếp nhận 
kết quả 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả 

Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/ 
Thông báo Hoàn trả hồ sơ để bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện hoạt động 
thí nghiệm chuyên ngành xây dựng 

Chờ trả kết quả 

  

 
Hồ sơ đ c l u tr  t i Phòng chuyên môn tham m u th c hi n TTHC. K t thúc năm công vi c, t o lập hồ sơ và chuyển 
hồ sơ cho Kho l u tr  để l u tr  theo quy định hi n hành 
Thành ph n hồ sơ l u: 
- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ (nếu có) 
- Hồ sơ của tổ chức, cá nhân. 

- Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động thí nghiệm chuyên ngành xây dựng. 
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3. Bổ sung, sửa đổi Gi y chứng nhận đ  đi u ki n ho t đ ng thí nghi m chuyên ngành xây d ng (trong tr ng h p tổ chức 
ho t đ ng thí nghi m chuyên ngành xây d ng thay đổi địa chỉ, tên c a tổ chức  trong Gi y chứng nhận đ  đi u ki n ho t đ ng 
thí nghi m chuyên ngành xây d ng đã đ c c p).  

- Mã số thủ tục:  1.011710, có 01 quy trình; Mã QLQG: 1.011710.000.00.00.H32 

- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

Cơ quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m th c 
hi n 

N i dung công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  
Th i 
gian 

Ghi 
chú 

S  Xây d ng B ớc 1 

Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả 

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ 
sơ theo quy định. 
  + Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
chính xác theo quy định: hướng dẫn 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và nêu rõ 
lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ. Kết thúc quy 
trình 

   + Trường hợp từ chối nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. Kết 
thúc quy trình 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính 
xác theo quy định: Tiếp nhận hồ sơ, 
lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả. Quét (scan) và cập nhật, lưu 
trữ hồ sơ điện tử. Chuyển Bước 2  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (mẫu số 1 
ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018). 

- Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ (mẫu số 
02 ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018). 

- Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ (mẫu số 
03 ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018)  

0,5 ngày  

S  Xây d ng B ớc 2 
Thẩm định 
hồ sơ 

Chuyên viên 

được phân 
công thụ lý 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ 

- Dự thảo thông báo từ chối giải 
quyết (nêu rõ lý do)/ Thông báo 
hoàn trả hồ sơ để bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ nếu hồ sơ chưa đầy đủ 
hoặc không đủ điều kiện giải quyết 

Dự thảo thông báo từ chối 
giải quyết (nêu rõ lý do)/ 
Thông báo hoàn trả hồ sơ 
để bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ hoặc Dự thảo Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện 

2,0 ngày 
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Cơ quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m th c 
hi n 

N i dung công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  
Th i 
gian 

Ghi 
chú 

- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện hoạt động thí nghiệm chuyên 
ngành xây dựng nếu hồ sơ đủ điều 
kiện. 
Chuyển bước 3. 

hoạt động thí nghiệm 
chuyên ngành xây dựng  

S  Xây d ng B ớc 3 Xét duyệt  Lãnh đạo 
phòng 

Kiểm tra văn bản dự thảo của 
chuyên viên 

+ Nếu đồng ý: Ký nháy Thông báo. 
Chuyển bước 4. 
+ Nếu không đồng ý: Ghi rõ lý do. 
Chuyển lại bước 2. 

Ký nháy dự thảo văn bản  1,5 ngày 

 

S  Xây d ng B ớc 4 
Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo Sở 

Kiểm tra văn bản dự thảo của phòng 
chuyên môn 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. Chuyển 
bước 5. 

+ Nếu không đồng ý: Ghi rõ lý do. 
Chuyển lại bước 3. 

Ký duyệt văn bản do 
phòng chuyên môn trình 

0,5 ngày 

 

S  Xây d ng B ớc 5 
Phát hành 

văn bản 
Văn thư 

Vào số, đóng dấu văn bản liên 
quan. Chuyển hồ sơ đến bộ phận 
một cửa. Chuyển bước 6 

Thông báo từ chối giải 
quyết/ Thông báo hoàn trả 
hồ sơ để bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ hoặc Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện 
hoạt động thí nghiệm 
chuyên ngành xây dựng 

0,5 ngày 
 

 

S  Xây d ng B ớc 6 

Tiếp nhận 
kết quả 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả 

Thông báo từ chối giải quyết/ 
Thông báo hoàn trả hồ sơ để bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện hoạt động 
thí nghiệm chuyên ngành xây dựng 

Chờ trả kết quả 
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Hồ sơ đ c l u tr  t i Phòng chuyên môn tham m u th c hi n TTHC. K t thúc năm công vi c, t o lập hồ sơ và chuyển 
hồ sơ cho Kho l u tr  để l u tr  theo quy định hi n hành 
Thành ph n hồ sơ l u: 
- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ (nếu có) 
- Hồ sơ của tổ chức, cá nhân. 

- Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động thí nghiệm chuyên ngành xây dựng. 
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4. Bổ sung, sửa đổi Gi y chứng nhận đ  đi u ki n ho t đ ng thí nghi m chuyên ngành xây d ng (trong tr ng h p tổ chức 
ho t đ ng thí nghi m chuyên ngành xây d ng thay đổi địa điểm đặt phòng thí nghi m hoặc thay đổi, bổ sung, sửa đổi chỉ tiêu thí 
nghi m, tiêu chu n thí nghi m trong Gi y chứng nhận đ  đi u ki n ho t đ ng thí nghi m chuyên ngành xây d ng).  

- Mã số thủ tục:  1.011711, có 01 quy trình; Mã QLQG: 1.011711.000.00.00.H32 

- Thời gian thực hiện quy trình: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

Cơ quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m th c 
hi n 

N i dung công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  
Th i 
gian 

Ghi 
chú 

S  Xây d ng B ớc 1 

Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả 

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ 
sơ theo quy định. 
  + Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
chính xác theo quy định: hướng dẫn 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và nêu rõ 
lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ. Kết thúc quy 
trình 

   + Trường hợp từ chối nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. Kết 
thúc quy trình 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính 
xác theo quy định: Tiếp nhận hồ sơ, 
lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả. Quét (scan) và cập nhật, lưu 
trữ hồ sơ điện tử. Chuyển Bước 2  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (mẫu số 1 
ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018). 

- Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ (mẫu số 
02 ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018). 

- Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ (mẫu số 
03 ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018)  

0,5 ngày  

S  Xây d ng B ớc 2 
Thẩm định 
hồ sơ 

Chuyên viên 

được phân 
công thụ lý 

Kiểm tra hồ sơ, tổ chức đánh giá phòng thí nghiệm 14,5 ngày 
 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=323411
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=323411
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Cơ quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m th c 
hi n 

N i dung công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  
Th i 
gian 

Ghi 
chú 

Trường 
hợp 1 

Thẩm định 
hồ sơ chưa 
đầy đủ 
hoặc không 
đủ điều 
kiện giải 
quyết 

Chuyên viên 

Dự thảo thông báo từ chối giải 
quyết (nêu rõ lý do)/ Thông báo 
hoàn trả hồ sơ để bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ. Chuyển bước 3 

Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ 
sơ/Thông báo Hoàn trả hồ 
sơ để bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ 

0,5 ngày 

 

Trường 
hợp 2 

Thẩm định 
hồ sơ đủ 
điều kiện 

Chuyên viên 

Tổ chức đánh giá tại phòng thí 
nghiệm. Trường hợp đánh giá không 
đạt: dự thảo văn bản đề nghị khắc 
phục các nội dung quy định trong 
biên bản đánh giá thực tế. 
Trường hợp đánh giá không đạt: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
hoạt động thí nghiệm chuyên ngành 
xây dựng.  

Chuyển bước 3. 

Biên bản đánh giá thực tế, 
văn bản đề nghị khắc 
phục các nội dung quy 
định trong biên bản đánh 
giá thực tế hoặc Dự thảo 
Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện hoạt động thí nghiệm 
chuyên ngành xây dựng 

14,5 ngày 

 

S  Xây d ng B ớc 3 Xét duyệt  Lãnh đạo 
phòng 

Kiểm tra văn bản dự thảo của 
chuyên viên 

+ Nếu đồng ý: Ký Thông báo. 
Chuyển bước 4. 
+ Nếu không đồng ý: Ghi rõ lý do. 
Chuyển lại bước 2. 

Ký nháy dự thảo văn bản  2,5 ngày 

 

S  Xây d ng B ớc 4 
ký duyệt hồ 
sơ 

Lãnh đạo Sở 

Kiểm tra văn bản dự thảo của phòng 
chuyên môn 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. Chuyển 
bước 5. 

+ Nếu không đồng ý: Ghi rõ lý do. 
Chuyển lại bước 3. 

Ký duyệt văn bản do 
phòng chuyên môn trình 

2,0 ngày 

 



12 

Cơ quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m th c 
hi n 

N i dung công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  
Th i 
gian 

Ghi 
chú 

S  Xây d ng B ớc 5 
Phát hành 

văn bản 
Văn thư 

Vào số, đóng dấu văn bản liên 
quan. Chuyển hồ sơ đến bộ phận 
một cửa. Chuyển bước 6 

- Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ/ Thông báo 
Hoàn trả hồ sơ để bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. 
- Văn bản đề nghị khắc 
phục các nội dung quy 
định trong biên bản đánh 
giá thực tế Hoặc Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện 
hoạt động thí nghiệm 
chuyên ngành xây dựng 

0,5 ngày 
 

 

S  Xây d ng B ớc 6 

Tiếp nhận 
kết quả 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả 

Tiếp nhận Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ/ Thông báo Hoàn trả hồ 
sơ để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
hoặc Văn bản đề nghị khắc phục 
các nội dung quy định trong biên 
bản đánh giá thực tế Hoặc Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện hoạt động 
thí nghiệm chuyên ngành xây dựng. 

kết thúc quy trình. 

Kết thúc quy trình 

Chờ trả kết quả 

  

Hồ sơ đ c l u tr  t i Phòng chuyên môn tham m u th c hi n TTHC. K t thúc năm công vi c, t o lập hồ sơ và chuyển 
hồ sơ cho Kho l u tr  để l u tr  theo quy định hi n hành 
Thành ph n hồ sơ l u: 
- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ (nếu có) 
- Hồ sơ của tổ chức, cá nhân. 

- Biên bản đánh giá thực tế, Văn bản đề nghị khắc phục các nội dung quy định trong biên bản đánh giá thực tế Hoặc Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện hoạt động thí nghiệm chuyên ngành xây dựng. 
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II. LĨNH V C  QU N LÝ CH T L NG CÔNG TRÌNH XÂY D NG 

- Kiểm tra công tác nghi m thu hoàn thành công trình c a cơ quan chuyên môn v  xây d ng t i địa ph ơng  

- Mã số TTHC 1.009794, có 01 quy trình; Mã QLQG: 1.009794.000.00.00.H32 

- Thời gian thực hiện quy trình: 20 ngày làm việc. 
Cơ 

quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m 

th c hi n 
N i dung, công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  Th i gian 

Ghi 
chú 

S  Xây 
d ng 

B ớc 1 Ti p nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả 

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ 
theo quy định. 
  + Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
chính xác theo quy định: hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ và nêu rõ lý do 
theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn 
thiện hồ sơ. Kết thúc quy trình 

   + Trường hợp từ chối nhận hồ sơ phải 
nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ. Kết thúc quy 
trình 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác 
theo quy định: Tiếp nhận hồ sơ, lập 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 
Quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ 
điện tử. Chuyển Bước 2  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (mẫu số 1 
ban hành kèm theo Thông 

tư 01/2018/TT-VPCP ngày 

23/11/2018). 

- Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ (mẫu số 
02 ban hành kèm theo 

Thông tư 01/2018/TT-

VPCP ngày 23/11/2018). 

- Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ (mẫu số 03 
ban hành kèm theo Thông 

tư 01/2018/TT-VPCP ngày 

23/11/2018)  

0,5 ngày  

S  Xây 
d ng 

B ớc 2 
Phân công 

xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên 

môn 

Phân công chuyên viên thực hiện 

Chuyển việc trên phần 
mềm một cửa hành chính 
công 

0,5 ngày 

 

S  Xây 
d ng 

B ớc 3 
Thẩm định 
hồ sơ 

Chuyên 

viên  

- Kiểm tra các điều kiện nghiệm thu 
hoàn thành đưa công trình vào khai 
thác, sử dụng  

- Dự thảo thông báo kết 
quả kiểm tra công tác 
nghiệm thu hoàn thành 

14,5 ngày 
 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=259219
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=9185
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Cơ 
quan, 
đơn vị 

B ớc 
th c 
hi n 

Tên b ớc 
th c hi n 

Trách 
nhi m 

th c hi n 
N i dung, công vi c th c hi n Biểu mẫu/ k t qu  Th i gian 

Ghi 
chú 

- Dự thảo thông báo kết quả kiểm tra 
công tác nghiệm thu hoàn thành hạng 
mục công trình, công trình xây dựng 

hạng mục công trình, công 
trình xây dựng 

S  Xây 
d ng 

B ớc 4 

Xét duy t 
văn b n, 
trình lãnh 
đ o S  

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên 

môn 

- Kiểm tra nội dung văn bản Dự thảo  của 
chuyên viên 

+ Nếu đồng ý: ký nháy, chuyển bước 5 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển bước 3 

Dự thảo thông báo đã được 
ký nháy 

3,0 ngày 

 

S  Xây 
d ng 

B ớc 5 Ký duy t Lãnh đạo 
Sở 

- Xem xét duyệt nội dung văn bản 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt thông báo, 

Chuyển bước 6 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển bước 4 

Thông báo kết quả kiểm tra 
công tác nghiệm thu hoàn 
thành hạng mục công trình, 
công trình xây dựng 

1,0 ngày 

 

S  Xây 
d ng 

B ớc 6 
Vào sổ, 
đóng d u 
k t qu  

Văn thư 

+ Vào sổ, đóng dấu 

+ Chuyển văn bản kết quả đến Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả 

Thông báo kết quả kiểm tra 
công tác nghiệm thu hoàn 
thành hạng mục công trình, 
công trình xây dựng được 
đóng dấu 

0,5 ngày 

 

S  Xây 
d ng 

B ớc 7 
Tr  k t 
qu  

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả 

Thông báo kết quả kiểm tra công tác 
nghiệm thu hoàn thành hạng mục công 
trình, công trình xây dựng 

- Chờ trả kết quả cho cá 
nhân. 

- Kết thúc quy trình. 
 

 

 

Hồ sơ đ c l u tr  t i Phòng chuyên môn tham m u th c hi n TTHC. K t thúc năm công vi c, t o lập hồ sơ và chuyển 
hồ sơ cho Kho l u tr  để l u tr  theo quy định hi n hành 
Thành ph n hồ sơ l u: 
- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 
- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ (nếu có) 
- Hồ sơ của tổ chức/cá nhân. 

- Thông báo kết quả kiểm tra công tác nghiệm thu hoàn thành hạng mục công trình, công trình xây dựng. 
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