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QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ XÂY DỰNG
[bookmark: _GoBack](Ban hành kèm theo Quyết định số 40/QĐ-SXD ngày 28 tháng 02 năm 2022 của Giám đốc Sở Xây dựng)


I. LĨNH VỰC QUY HOẠCH XÂY DỰNG
1.  Thủ tục “Cung cấp thông tin về quy hoạch xây dựng  thuộc thẩm quyền của UBND cấp tỉnh”
- Mã số TTHC 1.008432, có 01 quy trình; Mã QLQG: 1.008432.000.00.00.H32
- Thời gian thực hiện quy trình: 15 ngày làm việc.

	Cơ quan, đơn vị
	Bước thực hiện
	Tên bước thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc, thời gian thực hiện
	Biểu mẫu/ kết quả
	Thời gian
	Ghi chú

	Sở Xây dựng
	Bước 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.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- 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 phòng chuyên môn.
	- 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
	

	Sở Xây dựng
	Bước 2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Phân công công chức thực hiện
	Chuyển việc trên phần mềm một cửa hành chính công
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ
	
	Thẩm định tính hợp lệ của hồ sơ  theo quy định và thực hiện một trong các bước 3.1 hoặc  3.2 hoặc 3.3
	
	3,0 ngày/11,5 ngày
	

	
	Bước 3.1
	Kiểm tra, xử lý hồ sơ
	Chuyên viên
	- Trường hợp 1 -  Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết: 
+ Chuyên viên dự thảo thông báo từ chối giải quyết và trả hồ sơ: 2,5 ngày
+ Trưởng phòng: Kiểm tra dự thảo, trình phê duyệt: 0,25 ngày
+ Lãnh đạo Sở: phê duyệt và chuyển Bộ phận Một cửa thông báo cho tổ chức/cá nhân: 0,25 ngày
	- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ (áp dụng theo Mẫu 03 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	3,0 ngày
	

	
	Bước 3.2
	
	
	- Trường hợp 2 - Hồ sơ đầy đủ nhưng chưa đạt yêu cầu và có thể bổ sung hồ sơ: 
+ Chuyên viên dự thảo thông báo bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 2,5 ngày
+ Trưởng phòng: Kiểm tra dự thảo, trình phê duyệt: 0,25 ngày
+ Lãnh đạo Sở: phê duyệt và chuyển Bộ phận Một cửa thông báo cho tổ chức/cá nhân: 0,25 ngày
+ Tạm dừng tính thời gian trên hệ thống
+ Bộ phận Một cửa: Tiếp nhận hồ sơ bổ sung; In lại Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Chuyển hồ sơ cho chuyên viên tiếp tục xử lý: 0,5 ngày
+ Chuyên viên kiểm tra quy hoạch, dự thảo văn bản cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng trình lãnh đạo Phòng phê duyệt: 8,0 ngày
+ Chuyển bước 4
	- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (áp dụng theo Mẫu 02 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP). 
- 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).
- Dự thảo văn bản cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng
	11,5 ngày
	

	
	Bước 3.3
	
	
	Trường hợp 3 - Hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: 
+ Chuyên viên kiểm tra quy hoạch; dự thảo văn bản cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng trình lãnh đạo Phòng phê duyệt
+ Chuyển bước 4
	Dự thảo văn bản cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng
	11,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 4
	Xét duyệt văn bản, trình lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo phòng
	Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, xem xét ký nháy văn bản
	Dự thảo văn bản cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng đã được ký nháy
	1,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 5
	Ký duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt văn bản 
	Văn bản cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng
	1,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 6
	Vào sổ, đóng dấu kết quả
	Văn thư
	+ Vào sổ, đóng dấu
+ Chuyển văn bản kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Văn bản cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 7
	Trả kết quả
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
- Kết thúc quy trình.

	Văn bản cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng
	
	


Hồ sơ được lưu trữ tại phòng chuyên môn tham mưu giải quyết TTHC. Kết thúc năm công việc, tạo lập hồ sơ và chuyển hồ sơ cho Kho lưu trữ để lưu trữ theo quy định hiện hành
Thành phần hồ sơ lưu:
- 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.
- Văn bản cung cấp thông tin quy hoạch.







II. LĨNH VỰC KIẾN TRÚC 
1.  Thủ tục “Cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc”
- Mã số TTHC : 1.008891, có 01 quy trình; Mã QLQG: 1.008891.000.00.00.H32
- Thời gian thực hiện quy trình: 15 ngày làm việc.

	Cơ quan, đơn vị
	Bước thực hiện
	Tên bước thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung, công việc thực hiện
	Biểu mẫu/ kết quả
	Thời gian
	Ghi chú

	Sở Xây dựng
	Bước 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.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- 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 phòng chuyên môn.
	- 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
	

	Sở Xây dựng
	Bước 2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Hội đồng xét cấp chứng chỉ hành nghề
	Phân công chuyên viên thực hiện
	Chuyển việc trên phần mềm một cửa hành chính công
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ
	
	Thẩm định tính hợp lệ của hồ sơ  theo quy định và thực hiện một trong các bước 3.1 hoặc  3.2 
	
	4,0 ngày/11,5 ngày
	

	
	Bước 3.1
	Kiểm tra, xử lý hồ sơ
	Chuyên viên
	- Trường hợp 1 -  Hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ:
+ Chuyên viên dự thảo thông báo từ chối giải quyết và trả hồ sơ: 3 ngày
+ Trưởng phòng: Kiểm tra dự thảo, trình phê duyệt: 0,5 ngày
+ Lãnh đạo Sở: phê duyệt và chuyển Bộ phận Một cửa thông báo cho tổ chức/cá nhân: 0,5 ngày
	- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ (áp dụng theo Mẫu 03 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	4,0 ngày
	

	
	Bước 3.2
	Kiểm tra, xử lý hồ sơ
	Chuyên viên
	Trường hợp 2 - Hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: 
+ Chuyên viên tổng hợp, tổ chức trình Hội đồng xét cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc xét duyệt
+ Chuyển bước 4
	- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc; Dự thảo quyết định cấp chứng chỉ hành nghề
- Hoặc dự thảo văn bản thông báo từ chối giải quyết hồ sơ
	11,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 4
	
	Chuyên viên 
	Tổng hợp kết quả xét duyệt hồ sơ của Hội đồng, dự thảo Chứng chỉ hành nghề (trường hợp xét đạt yêu cầu); hoặc dự thảo văn bản từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lí do (trường hợp xét không đạt yêu cầu)
	- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc; Dự thảo quyết định cấp chứng chỉ hành nghề
- Hoặc dự thảo văn bản thông báo từ chối giải quyết hồ sơ
	
	

	Sở Xây dựng
	Bước 5
	Xét duyệt văn bản, trình lãnh đạo Sở
	Chủ tịch hội đồng xét cấp chứng chỉ hành nghề
	- Ký nháy văn bản 
- Chuyển bước 6.

	- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc; Dự thảo quyết định cấp chứng chỉ hành nghề
- Hoặc dự thảo văn bản thông báo từ chối giải quyết hồ sơ
	1,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 6
	Ký duyệt
	Lãnh đạo Sở
	- Ký duyệt chứng chỉ/hoặc văn bản
- Chuyển văn thư  đóng dấu.
	- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc; quyết định cấp chứng chỉ hành nghề
- Hoặc văn bản thông báo từ chối giải quyết hồ sơ
	1,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 7
	Vào sổ, đóng dấu kết quả
	Văn thư
	- Vào sổ, đóng dấu
- Chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Hoặc văn bản thông báo từ chối giải quyết hồ sơ
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 8
	Trả kết quả
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Trả kết quả cho cá nhân.
- Kết thúc quy trình.

	- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Hoặc văn bản thông báo từ chối giải quyết hồ sơ
	
	



Hồ sơ được lưu trữ tại Hội đồng xét cấp chứng chỉ hành nghề. Kết thúc năm công việc, tạo lập hồ sơ và chuyển hồ sơ cho Kho lưu trữ để lưu trữ theo quy định hiện hành
Thành phần hồ sơ lưu:
- 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.
- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc.

2.  Thủ tục “Cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc (do chứng chỉ hành nghề bị mất, hư hỏng hoặc thay đổi thông tin cá nhân được ghi trong chứng chỉ hành nghề kiến trúc)”
- Mã số TTHC : 1.008989, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc.

	Cơ quan, đơn vị
	Bước thực hiện
	Tên bước thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung, công việc thực hiện
	Biểu mẫu/ kết quả
	Thời gian
	Ghi chú

	Sở Xây dựng
	Bước 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.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- 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 phòng chuyên môn.
	- 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 

	0,25 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Chủ tịch Hội đồng xét cấp, gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc
	Phân công thành viên Hội đồng thực hiện
	Chuyển việc trên phần mềm một cửa hành chính công
	0,25 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 3
	Thẩm định nội dung hồ sơ
	Thành viên Hội đồng
	+ Tổ chức kiểm tra, lấy ý kiến các thành viên Hội đồng  
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ
- Trình Chủ tịch Hội đồng  xem xét
	- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc
- Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ - Thông báo bổ sung hồ sơ/ hoặc Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ (áp dụng theo Mẫu 02 hoặc 03 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
	3,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 4
	Xét duyệt hồ sơ
	Chủ tịch Hội đồng
	- Xem xét Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc(trường hợp đạt yêu cầu); hoặc dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường hợp không đạt yêu cầu)
- Trình lãnh đạo Sở
	- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 5
	Ký duyệt, chuyển văn thư đóng dấu
	Lãnh đạo Sở
	- Ký duyệt Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc (trường hợp đạt yêu cầu) hoặc Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường hợp không đạt yêu cầu).
- Chuyển văn thư  đóng dấu.
	- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 6
	Chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
	Thành viên Hội đồng
	Chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 7
	Trả kết quả
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Trả kết quả cho cá nhân.
- Kết thúc quy trình.

	- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (nếu có).
	
	


Hồ sơ được lưu trữ tại Hội đồng xét cấp chứng chỉ hành nghề. Kết thúc năm công việc, tạo lập hồ sơ và chuyển hồ sơ cho Kho lưu trữ để lưu trữ theo quy định hiện hành
Thành phần hồ sơ lưu:
- 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.
- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc.
3.  Thủ tục “Cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc bị ghi sai do lỗi của cơ quan cấp chứng chỉ”
- Mã số TTHC : 1.008990, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 10 ngày làm việc.

	Cơ quan, đơn vị
	Bước thực hiện
	Tên bước thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung, công việc thực hiện
	Biểu mẫu/ kết quả
	Thời gian
	Ghi chú

	Sở Xây dựng
	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo quy định.
- Chuyển bước 2.
	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (theo Mẫu 01 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì hướng dẫn hoàn thiện, bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (theo Mẫu 02 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ thì in phiếu từ chối giải quyết hồ sơ (theo Mẫu 03 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ thống.
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Chủ tịch Hội đồng xét cấp, gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc
	Phân công thành viên Hội đồng thực hiện
	Chuyển việc trên phần mềm một cửa hành chính công
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 3
	Thẩm định nội dung hồ sơ
	Thành viên Hội đồng
	+ Tổ chức kiểm tra, lấy ý kiến các thành viên Hội đồng  
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiế n trúc
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (03 ngày)
- Trình Chủ tịch Hội đồng  xem xét
	- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc
- Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ - Thông báo bổ sung hồ sơ/ hoặc Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ (áp dụng theo Mẫu 02 hoặc 03 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
	6,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 4
	Xét duyệt hồ sơ 
	Chủ tịch Hội đồng
	- Xem xét Dự thảo Chứng chỉ hành nghề  (trường hợp đạt yêu cầu); hoặc dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường hợp không đạt yêu cầu)
- Trình lãnh đạo Sở

	- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	1,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 5
	Ký duyệt, chuyển văn thư đóng dấu
	Lãnh đạo Sở
	- Ký duyệt Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiế n trúc (trường hợp đạt yêu cầu) hoặc Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường hợp không đạt yêu cầu).
- Chuyển văn thư  đóng dấu.
	- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	1,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 6
	Chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
	Thành viên Hội đồng
	Chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 7
	Trả kết quả
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Trả kết quả cho cá nhân.
- Kết thúc quy trình.

	- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (nếu có).
	
	


Hồ sơ được lưu trữ tại Hội đồng xét cấp chứng chỉ hành nghề. Kết thúc năm công việc, tạo lập hồ sơ và chuyển hồ sơ cho Kho lưu trữ để lưu trữ theo quy định hiện hành
Thành phần hồ sơ lưu:
- 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.
- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc.
4.  Thủ tục “Gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc”
- Mã số TTHC : 1.008991, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 10 ngày làm việc.

	Cơ quan, đơn vị
	Bước thực hiện
	Tên bước thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung, công việc thực hiện
	Biểu mẫu/ kết quả
	Thời gian
	Ghi chú

	Sở Xây dựng
	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo quy định.
- Chuyển bước 2.
	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (theo Mẫu 01 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì hướng dẫn hoàn thiện, bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (theo Mẫu 02 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ thì in phiếu từ chối giải quyết hồ sơ (theo Mẫu 03 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ thống.
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Chủ tịch Hội đồng xét cấp, gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc
	Phân công thành viên Hội đồng thực hiện
	Chuyển việc trên phần mềm một cửa hành chính công
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 3
	Thẩm định nội dung hồ sơ
	Thành viên Hội đồng
	+ Tổ chức kiểm tra, lấy ý kiến các thành viên Hội đồng  
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (03 ngày)
- Trình Chủ tịch Hội đồng  xem xét 
	- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc
- Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ - Thông báo bổ sung hồ sơ/ hoặc Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ (áp dụng theo Mẫu 02 hoặc 03 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
	6,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 4
	Xét duyệt hồ sơ 
	Chủ tịch Hội đồng
	- Xem xét Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc (trường hợp đạt yêu cầu); hoặc dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường hợp không đạt yêu cầu)
- Trình lãnh đạo Sở

	- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	1,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 5
	Ký duyệt, chuyển văn thư đóng dấu
	Lãnh đạo Sở
	- Ký duyệt Dự thảo Chứng chỉ hành nghề kiến trúc (trường hợp đạt yêu cầu) hoặc Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường hợp không đạt yêu cầu).
- Chuyển văn thư  đóng dấu.
	- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	1,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 6
	Chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
	Thành viên Hội đồng
	Chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 7
	Trả kết quả
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Trả kết quả cho cá nhân.
- Kết thúc quy trình.

	- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (nếu có).
	
	


Hồ sơ được lưu trữ tại Hội đồng xét cấp chứng chỉ hành nghề. Kết thúc năm công việc, tạo lập hồ sơ và chuyển hồ sơ cho Kho lưu trữ để lưu trữ theo quy định hiện hành
Thành phần hồ sơ lưu:
- 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.
- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc.




5.  Thủ tục “Công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam”
- Mã số TTHC : 1.008992, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 10 ngày làm việc.

	Cơ quan, đơn vị
	Bước thực hiện
	Tên bước thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung, công việc thực hiện
	Biểu mẫu/ kết quả
	Thời gian
	Ghi chú

	Sở Xây dựng
	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo quy định.
- Chuyển bước 2.
	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (theo Mẫu 01 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì hướng dẫn hoàn thiện, bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (theo Mẫu 02 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ thì in phiếu từ chối giải quyết hồ sơ (theo Mẫu 03 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ thống.
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Chủ tịch Hội đồng xét cấp, gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc
	Phân công thành viên Hội đồng thực hiện
	Chuyển việc trên phần mềm một cửa hành chính công
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 3
	Thẩm định nội dung hồ sơ
	Thành viên Hội đồng
	+ Tổ chức kiểm tra, lấy ý kiến các thành viên Hội đồng  
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo Văn bản công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (03 ngày)
- Trình Chủ tịch Hội đồng  xem xét 
	- Dự thảo Văn bản công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam 
- Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ - Thông báo bổ sung hồ sơ/ hoặc Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ (áp dụng theo Mẫu 02 hoặc 03 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).

	6,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 4
	Xét duyệt hồ sơ 
	Chủ tịch Hội đồng
	- Xem xét Dự thảo Văn bản công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam  (trường hợp đạt yêu cầu); hoặc dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường hợp không đạt yêu cầu)
- Trình lãnh đạo Sở
	- Dự thảo Văn bản công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam;
- Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	1,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 5
	Ký duyệt, chuyển văn thư vào sổ, đóng dấu
	Lãnh đạo Sở
	- Ký duyệt Dự thảo Văn bản công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam (trường hợp đạt yêu cầu); hoặc Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường hợp không đạt yêu cầu).
- Chuyển văn thư  vào sổ, đóng dấu.
	- Văn bản công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	1,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 6
	Chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
	Thành viên Hội đồng
	Chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Văn bản công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 7
	Trả kết quả
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Trả kết quả cho cá nhân.
- Kết thúc quy trình.

	- Văn bản công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (nếu có).
	
	


Hồ sơ được lưu trữ tại Hội đồng xét cấp chứng chỉ hành nghề. Kết thúc năm công việc, tạo lập hồ sơ và chuyển hồ sơ cho Kho lưu trữ để lưu trữ theo quy định hiện hành
Thành phần hồ sơ lưu:
- 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.
- Chứng chỉ hành nghề kiến trúc.
6.  Thủ tục “Chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam”
- Mã số TTHC : 1.008993,  có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 10 ngày làm việc.

	Cơ quan, đơn vị
	Bước thực hiện
	Tên bước thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung, công việc thực hiện
	Biểu mẫu/ kết quả
	Thời gian
	Ghi chú

	Sở Xây dựng
	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo quy định.
- Chuyển bước 2.
	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (theo Mẫu 01 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì hướng dẫn hoàn thiện, bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (theo Mẫu 02 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ thì in phiếu từ chối giải quyết hồ sơ (theo Mẫu 03 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ thống.
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Chủ tịch Hội đồng xét cấp, gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc
	Phân công thành viên Hội đồng thực hiện
	Chuyển việc trên phần mềm một cửa hành chính công
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 3
	Thẩm định nội dung hồ sơ
	Thành viên Hội đồng
	+ Tổ chức kiểm tra, lấy ý kiến các thành viên Hội đồng  
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo Văn bản chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (03 ngày)
- Trình Chủ tịch Hội đồng  xem xét 
	- Dự thảo Văn bản chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam
- Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ - Thông báo bổ sung hồ sơ/ hoặc Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ (áp dụng theo Mẫu 02 hoặc 03 Phụ lục Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).

	6,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 4
	Xét duyệt hồ sơ 
	Chủ tịch Hội đồng
	- Xem xét Dự thảo Văn bản chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam (trường hợp đạt yêu cầu); hoặc dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường hợp không đạt yêu cầu)
- Trình lãnh đạo Sở
	- Dự thảo Văn bản chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam;
- Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	1,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 5
	Ký duyệt, chuyển văn thư vào sổ, đóng dấu
	Lãnh đạo Sở
	- Ký duyệt Dự thảo Văn bản chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam (trường hợp đạt yêu cầu); hoặc Dự thảo Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường hợp không đạt yêu cầu).
- Chuyển văn thư  vào sổ, đóng dấu.
	- Văn bản chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/ hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	1,0 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 6
	Chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
	Thành viên Hội đồng
	Chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Văn bản chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
	0,5 ngày
	

	Sở Xây dựng
	Bước 7
	Trả kết quả
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	- Trả kết quả cho cá nhân.
- Kết thúc quy trình.

	- Văn bản chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam;
- Thông báo từ chối giải quyết hồ sơ/hoặc văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung hồ sơ (nếu có).
	
	


Hồ sơ được lưu trữ tại Hội đồng xét cấp chứng chỉ hành nghề. Kết thúc năm công việc, tạo lập hồ sơ và chuyển hồ sơ cho Kho lưu trữ để lưu trữ theo quy định hiện hành
Thành phần hồ sơ lưu:
- 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.
- Văn bản chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài hành nghề kiến trúc tại Việt Nam.


