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QUYẾT ĐỊNH
BAN HÀNH QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC LĨNH VỰC CẤP PHÉP XÂY DỰNG TRÊN ĐỊA BÀN HUYỆN HÓC MÔN
ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN HÓC MÔN
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;
Căn cứ Quyết định số 09/2015/QĐ-TTg ngày 25 tháng 3 năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại các cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;
Căn cứ Quyết định số 5603/QĐ-UBND ngày 25 tháng 10 năm 2016 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố về việc công bố thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Xây dựng được chuẩn hóa tại Thành phố Hồ Chí Minh;
Xét đề nghị của Trưởng Phòng Quản lý đô thị tại Công văn số 1925/QLĐT ngày 12 tháng 12 năm 2016, Trưởng Phòng Tư pháp tại Công văn số 1428/TP ngày 07 tháng 12 năm 2016 và Trưởng Phòng Nội vụ,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này là 10 Quy trình tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực Cấp phép xây dựng trên địa bàn huyện Hóc Môn, cụ thể:
1. Quy trình Cấp giấy phép xây dựng đối với các trường hợp xây dựng mới: công trình không theo tuyến; công trình theo tuyến trong đô thị; công trình tín ngưỡng, công trình quảng cáo và công trình trạm thu phát sóng thông tin di động (BTS) - QT 01/QLĐT;
2. Quy trình Cấp giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ - QT 02/QLĐT;
3. Quy trình Cấp giấy phép xây dựng đối với trường hợp sửa chữa, cải tạo (nhà ở riêng lẻ) - QT 03/QLĐT;
4. Quy trình Cấp giấy phép xây dựng đối với trường hợp sửa chữa, cải tạo (công trình) - QT 04/QLĐT;
5. Quy trình Cấp giấy phép xây dựng đối với trường hợp di dời (nhà ở riêng lẻ) - QT 05/QLĐT;
6. Quy trình Cấp giấy phép xây dựng đối với trường hợp di dời (công trình) - QT 06/QLĐT;
7. Quy trình Cấp điều chỉnh giấy phép xây dựng (nhà ở riêng lẻ) - QT 07/QLĐT;
8. Quy trình Cấp điều chỉnh giấy phép xây dựng (công trình) - QT 08/QLĐT;
9. Quy trình Gia hạn giấy phép xây dựng - QT 09/QLĐT;
10. Quy trình Cấp lại giấy phép xây dựng - QT 10/QLĐT.
(Đính kèm các quy trình)
Điều 2. Trách nhiệm cơ quan, đơn vị liên quan:
Trưởng Phòng Quản lý đô thị huyện chịu trách nhiệm phân công cán bộ tham mưu giải quyết hồ sơ hành chính theo cơ chế một cửa đúng quy định; cung cấp thành phần hồ sơ tiếp nhận và văn bản pháp luật liên quan cho Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện; thường xuyên cập nhật các văn bản pháp lý liên quan đến lĩnh vực đơn vị tham mưu.
Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện đảm bảo cơ sở vật chất, địa điểm tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân huyện; chỉ đạo Tổ Tin học nâng cấp, xây dựng phần mềm ứng dụng; cập nhật các văn bản pháp luật liên quan, quy trình giải quyết thủ tục hành chính trên Trang thông tin điện tử của huyện.
Trưởng Phòng Tư pháp huyện hướng dẫn, kiểm tra Phòng Quản lý đô thị, Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện thực hiện niêm yết công khai các thủ tục hành chính, văn bản pháp luật theo quy định.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký, bãi bỏ các văn bản trước đây trái với nội dung Quyết định này.
Điều 4. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện, Trưởng Phòng Quản lý đô thị huyện, Trưởng Phòng Tư pháp huyện, Trưởng Phòng Nội vụ huyện, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
 
	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện;
- Tổ Tin học VP.HĐND và UBND huyện;
- Sở Xây dựng (để b/c);
- Sở Nội vụ (Phòng CCHC) (để b/c);
- Sở Tư pháp (Phòng kiểm soát TTHC) (để b/c);
- TT.HU, TT.HĐND, TT.UBND huyện (để b/c);
- Ủy ban MTTQ Việt Nam huyện;
- Đài Truyền thanh huyện;
- UBND các xã - thị trấn;
- Lưu: VT, Phòng Nội vụ (1b). Q45.
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH




Huỳnh Văn Hồng Ngọc


 
QT 01/QLĐT
QUY TRÌNH
CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG ĐỐI VỚI CÁC TRƯỜNG HỢP XÂY DỰNG MỚI: CÔNG TRÌNH KHÔNG THEO TUYẾN; CÔNG TRÌNH THEO TUYẾN TRONG ĐÔ THỊ; CÔNG TRÌNH TÍN NGƯỠNG, CÔNG TRÌNH QUẢNG CÁO VÀ CÔNG TRÌNH TRẠM THU PHÁT SÓNG THÔNG TIN DI ĐỘNG (BTS)
Thời gian làm việc: 30 ngày làm việc
(Ban hành kèm theo QĐ số: 2296/QĐ-UBND ngày 12 tháng 4 năm 2017 của UBND huyện)
	TT
	Trách nhiệm
	Lưu trình
	Số ngày làm việc

	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục

	a) Chủ đầu tư
	a) Chủ đầu tư
	- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.
- Nộp hồ sơ.
- Nhận lại hồ sơ hoàn thiện hoặc hồ sơ không đủ điều kiện.
	 

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	- Hướng dẫn chủ đầu tư lập hồ sơ; kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo đúng thành phần quy định.
- Phát hành biên nhận hồ sơ, yêu cầu chủ đầu tư ký tên trên biên nhận
- Chuyển hồ sơ tiếp nhận (hồ sơ trên máy và hồ sơ giấy) về bộ phận văn thư Phòng QLĐT
	1

	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ

	a) Văn thư Phòng QLĐT
	a) Văn thư Phòng QLĐT
	Văn thư nhập máy, chuyển chuyên viên thụ lý.
	1

	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	Chuyên viên thụ lý: Kiểm tra quy hoạch, khảo sát thực địa, soạn biên bản nhận xét hồ sơ và in giấy phép xây dựng công trình. Trường hợp đến thời hạn cấp giấy phép nhưng cần phải xem xét thêm thì cơ quan cấp giấy phép xây dựng phải thông báo bằng văn bản và tham mưu Chủ tịch UBND huyện thư xin lỗi gửi cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày kể từ ngày hết hạn.
----------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, kèm phiếu hướng dẫn bổ sung.
	16

	c) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	c) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	Ký hồ sơ, biên bản nhận xét hồ sơ cấp giấy phép xây dựng công trình; chuyển hồ sơ cấp phép xây dựng công trình, kèm dự thảo Giấy phép, bản vẽ đến Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	3

	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện

	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	Chuyên viên phụ trách:
- Kiểm tra tính pháp lý hồ sơ. 
- Trình hồ sơ Lãnh đạo Văn phòng, HĐND-UBND huyện.
Lãnh đạo Văn phòng ký tắt Giấy phép xây dựng và Bản vẽ. Trình hồ sơ cho Thường trực Ủy ban nhân dân huyện.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	4.5

	b) Thường trực UBND huyện
	b) Thường trực UBND huyện
	Ký duyệt Giấy phép xây dựng công trình + Bản vẽ.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	3

	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ

	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	- Cho số giấy phép xây dựng công trình đã ký.
- Nhân bản và đóng dấu giấy phép xây dựng công trình + bản vẽ
	1

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	Nhận lại hồ sơ đã ký từ Văn thư Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	0.5

	
	
	- Trả giấy phép xây dựng công trình cho chủ đầu tư.
- Bàn giao hồ sơ lưu về P.QLĐT (Văn thư Phòng QLĐT liên hệ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận lại bộ hồ sơ lưu).
	 


Căn cứ pháp lý: Luật xây dựng năm 2014, Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016, Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2016, Thông tư liên tịch số 15/2016/TTLT-BTTTT-BXD ngày 22/6/2016
Thành phần hồ sơ:
* Đối với công trình không theo tuyến; công trình trạm BTS; công trình tín ngưỡng:
+ Đơn đề nghị cấp phép xây dựng (theo mẫu).
+ Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính một trong những giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. Trường hợp đối với công trình xây dựng trạm, cột phát sóng tại khu vực không thuộc nhóm đất có mục đích sử dụng cho xây dựng, không chuyển đổi mục đích sử dụng đất thì nộp bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính hai bộ bản vẽ thiết kế kỹ thuật hoặc thiết kế bản vẽ thi công được phê duyệt theo quy định của pháp luật về xây dựng, mỗi bộ gồm:
• Bản vẽ mặt bằng vị trí công trình trên lô đất tỷ lệ 1/100 - 1/500, kèm theo sơ đồ vị trí công trình;
• Bản vẽ các mặt bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình, tỷ lệ 1/50 - 1/200;
• Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/100 - 1/200 và mặt cắt móng tỷ 1/50, kèm theo sơ đồ đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật về giao thông; cấp nước; thoát nước mưa, nước bẩn; xử lý nước thải; thông tin liên lạc; các hệ thống hạ tầng kỹ thuật khác liên quan đến công trình tỷ lệ 1/50 - 1/200.
*Đối với công trình theo tuyến trong đô thị:
+ Đơn đề nghị cấp phép xây dựng (theo mẫu).
+ Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính một trong những giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai hoặc văn bản chấp thuận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về vị trí và phương án tuyến.
+ Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chính Quyết định thu hồi đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của pháp luật về đất đai;
+ Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính hai bộ bản vẽ thiết kế kỹ thuật hoặc thiết kế bản vẽ thi công được phê duyệt theo quy định của pháp luật về xây dựng, mỗi bộ gồm:
• Sơ đồ vị trí tuyến công trình tỷ lệ 1/100 - 1/500;
• Bản vẽ mặt bằng tổng thể hoặc bản vẽ bình đồ công trình tỷ lệ 1/500 - 1/5000;
• Bản vẽ các mặt cắt ngang chủ yếu của tuyến công trình tỷ lệ 1/50 - 1/200.
• Riêng đối với công trình ngầm phải bổ sung thêm:
- Bản vẽ các mặt cắt ngang, các mặt cắt dọc thể hiện chiều sâu công trình tỷ lệ 1/50 - 1/200;
- Sơ đồ đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật ngoài công trình tỷ lệ 1/100 - 1/500.
*Đối với công trình quảng cáo:
+ Đơn đề nghị cấp giấy phép, xây dựng (theo mẫu).
+ Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính một trong những giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai.
+ Bản sao hoặc giấy phép hoặc văn bản chấp thuận về sự cần thiết xây dựng và quy mô công trình của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền về quảng cáo.
+ Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính hợp đồng thuê đất hoặc hợp đồng thuê công trình đối với trường hợp thuế đất hoặc thuê công trình để xây dựng công trình quảng cáo.
+ Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính hai bộ bản vẽ thiết kế kỹ thuật hoặc thiết kế bản vẽ thi công được phê duyệt theo quy định của pháp luật về xây dựng, mỗi bộ gồm:
- Đối với trường hợp công trình xây dựng mới:
o Sơ đồ vị trí công trình tỷ lệ 1/50 - 1/500;
o Bản vẽ mặt bằng công trình tỷ lệ 1/50 - 1/500;
o Bản vẽ mặt cắt móng và mặt cắt công trình tỷ lệ 1/50;
o Bản vẽ các mặt đường chính công trình tỷ lệ 1/50 - 1/200.
- Đối với trường hợp biển quảng cáo được gắn vào công trình đã được xây dựng hợp pháp:
o Bản vẽ kết cấu của bộ phận công trình tại vị trí gắn biển quảng cáo tỷ lệ 1/50;
o Bản vẽ các mặt đứng công trình có gắn biển quảng cáo tỷ lệ 1/50-1/100.
Lưu ý: Trường hợp thiết kế xây dựng của công trình đã được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm định, các bản vẽ thiết kế là bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp các bản vẽ thiết kế xây dựng đã được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm định.
 
QT 02/QLĐT
QUY TRÌNH
CẤP PHÉP XÂY DỰNG NHÀ Ở RIÊNG LẺ
Thời gian làm việc: 15 ngày làm việc
(Ban hành kèm theo QĐ số: 2296/QĐ-UBND ngày 12 tháng 4 năm 2017 của UBND huyện)
	TT
	Trách nhiệm
	Lưu trình
	Số ngày làm việc

	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục

	a) Chủ đầu tư
	a) Chủ đầu tư
	- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.
- Nộp hồ sơ.
- Nhận lại hồ sơ không đủ điều kiện hoặc cần hoàn thiện.
	 

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	- Hướng dẫn chủ đầu tư lập hồ sơ; kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo đúng thành phần quy định.
- Phát hành biên nhận hồ sơ, yêu cầu chủ đầu tư ký tên trên biên nhận.
- Chuyển hồ sơ tiếp nhận (hồ sơ trên máy và hồ sơ giấy) về bộ phận Văn thư Phòng QLĐT.
	1

	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ: Phòng Quản lý đô thị
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ: Phòng Quản lý đô thị
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ: Phòng Quản lý đô thị
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ: Phòng Quản lý đô thị

	a) Văn thư Phòng QLĐT
	a) Văn thư Phòng QLĐT
	Văn thư nhập máy, chuyển chuyên viên thụ lý.
	1

	b) Các tổ nghiệp vụ P.QLĐT
	b) Các tổ nghiệp vụ P.QLĐT
	Chuyên viên thụ lý: Kiểm tra quy hoạch, khảo sát thực địa, soạn biên bản nhận xét hồ sơ và in giấy phép xây dựng.
Trường hợp đến thời hạn cấp giấy phép nhưng cần phải xem xét thêm thì cơ quan cấp giấy phép xây dựng phải thông báo bằng văn bản và tham mưu Chủ tịch UBND huyện thư xin lỗi gửi cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày kể từ ngày hết hạn.
------------------------------------------------------------------------------------
Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, kèm phiếu hướng dẫn bổ sung.
	4

	c) Tổ trưởng/ cán bộ kiểm tra
	c) Tổ trưởng/ cán bộ kiểm tra
	Kiểm tra pháp lý hồ sơ, ký xác nhận trên biên bản nhận xét.
	2

	d) Lãnh đạo P.QLĐT
	d) Lãnh đạo P.QLĐT
	Ký hồ sơ, biên bản nhận xét hồ sơ cấp giấy phép xây dựng, chuyển hồ sơ cấp giấy phép xây dựng, kèm dự thảo Giấy phép, bản vẽ đến Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	2

	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện

	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	Chuyên viên phụ trách:
- Kiểm tra tính pháp lý hồ sơ.
- Trình hồ sơ Lãnh đạo Văn phòng HĐND-UBND huyện.
Lãnh đạo Văn phòng ký tắt Giấy phép xây dựng và Bản vẽ. Trình hồ sơ cho Thường trực Ủy ban nhân dân huyện.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	2

	b) Thường trực UBND huyện
	b) Thường trực UBND huyện
	Ký duyệt giấy phép xây dựng + Bản vẽ.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	2

	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ

	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	- Cho số đóng dấu giấy phép xây dựng đã ký.
- Nhân bản và đóng dấu giấy phép xây dựng + bản vẽ.
	0.5

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	Nhận lại hồ sơ đã ký từ Văn thư Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	0.5

	
	
	- Trả giấy phép cho chủ đầu tư.
- Bàn giao hồ sơ lưu về P.QLĐT (Văn thư Phòng QLĐT liên hệ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận lại bộ hồ sơ lưu).
	 


Căn cứ pháp lý: Luật xây dựng năm 2014, Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016, Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2016, Thông tư liên tịch số 15/2016/TTLT-BTTTT-BXD ngày 22/6/2016.
Thành phần hồ sơ: Cấp phép xây dựng nhà ở riêng lẻ
1) Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng;
2) Bản sao một trong những giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai;
3) 02 Bản vẽ thiết kế xây dựng bản chính;
4) Đối với công trình xây dựng có công trình liền kề phải có bản cam kết bảo đảm an toàn đối với công trình liền kề.
* Trường hợp thiết kế xây dựng của công trình đã được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm định, các bản vẽ thiết kế quy định là bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp các bản vẽ thiết kế xây dựng đã được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm định.
Ghi chú:
1) Đối với công trình xây dựng có tầng hầm, hồ sơ còn phải bổ sung bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính văn bản chấp thuận biện pháp thi công móng của chủ đầu tư đảm bảo an toàn cho công trình và công trình lân cận.
2) Đối với công trình xây dựng có công trình liền kề phải có bản cam kết của chủ đầu tư đảm bảo an toàn đối với công trình liền kề.
 
QT 03/QLĐT
QUY TRÌNH
CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG ĐỐI VỚI TRƯỜNG HỢP SỬA CHỮA, CẢI TẠO
(NHÀ Ở RIÊNG LẺ)
Thời gian làm việc: 15 ngày làm việc
(Ban hành kèm theo QĐ số: 2296/QĐ-UBND ngày 12 tháng 4 năm 2017 của UBND huyện)
	TT
	Trách nhiệm
	Lưu trình
	Số ngày làm việc

	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục

	a) Chủ đầu tư
	a) Chủ đầu tư
	- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.
- Nộp hồ sơ.
- Nhận lại hồ sơ hoàn thiện hoặc hồ sơ không đủ điều kiện.
	 

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	- Hướng dẫn chủ đầu tư lập hồ sơ; kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo đúng thành phần quy định.
- Phát hành biên nhận hồ sơ, yêu cầu chủ đầu tư ký tên trên biên nhận.
- Chuyển hồ sơ tiếp nhận (hồ sơ trên máy và hồ sơ giấy) về bộ phận Văn thư Phòng QLĐT.
	1

	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ

	a) Văn thư Phòng QLĐT
	a) Văn thư Phòng QLĐT
	Văn thư nhập máy, chuyển chuyên viên thụ lý.
	1

	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	Chuyên viên thụ lý: Kiểm tra quy hoạch, khảo sát thực địa, soạn biên bản nhận xét hồ sơ và in điều chỉnh giấy phép sửa chữa, cải tạo nhà ở riêng lẻ.
Trường hợp đến thời hạn cấp giấy phép nhưng cần phải xem xét thêm thì cơ quan cấp giấy phép xây dựng phải thông báo bằng văn bản và tham mưu Chủ tịch UBND huyện thư xin lỗi gửi cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày kể từ ngày hết hạn.
------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, kèm phiếu hướng dẫn bổ sung.
	4

	c) Tổ trưởng/ cán bộ kiểm tra
	c) Tổ trưởng/ cán bộ kiểm tra
	Kiểm tra pháp lý hồ sơ, ký xác nhận trên biên bản nhận xét.
	2

	d) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	d) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	Ký hồ sơ, biên bản nhận xét hồ sơ cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo, chuyển hồ sơ cấp phép xây dựng, kèm dự thảo Giấy phép, bản vẽ đến Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	2

	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện

	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	Chuyên viên phụ trách:
- Kiểm tra tính pháp lý hồ sơ.
- Trình hồ sơ Lãnh đạo Văn phòng HĐND-UBND huyện.
Lãnh đạo Văn phòng ký tắt Giấy phép xây dựng và Bản vẽ. Trình hồ sơ cho Thường trực Ủy ban nhân dân huyện.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	2

	b) Thường trực UBND huyện
	b) Thường trực UBND huyện
	Ký duyệt Giấy phép sửa chữa, cải tạo + Bản vẽ.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	2

	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ

	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	- Cho số giấy phép sửa chữa, cải tạo đã ký.
- Nhân bản và đóng dấu giấy phép sửa chữa, cải tạo + bản vẽ.
	0.5

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	Nhận lại hồ sơ đã ký từ Văn thư Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	0.5

	
	
	- Trả giấy phép sửa chữa, cải tạo cho chủ đầu tư.
- Bàn giao hồ sơ lưu về P.QLĐT (Văn thư Phòng QLĐT liên hệ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận lại bộ hồ sơ lưu).
	 


Căn cứ pháp lý: Luật xây dựng năm 2014, Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016, Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2016, Thông tư liên tịch số 15/2016/TTLT-BTTTT-BXD ngày 22/6/2016.
Thành phần hồ sơ: Cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo nhà ở riêng lẻ
1. Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình, nhà ở, theo mẫu tại Phụ lục số 1 Thông tư số 15/2016/TT-BXD.
2. Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính một trong những giấy tờ chứng minh về quyền sở hữu, quản lý, sử dụng công trình, nhà ở theo quy định của pháp luật hoặc bản sao giấy phép xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp.
3. Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ hiện trạng của bộ phận, hạng Mục công trình sửa chữa, cải tạo đã được phê duyệt theo quy định có tỷ lệ tương ứng với tỷ lệ các bản vẽ của hồ sơ đề nghị cấp phép sửa chữa, cải tạo và ảnh chụp (10 x 15 cm) hiện trạng công trình và công trình lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo.
4. Đối với các công trình di tích lịch sử, văn hóa và danh lam, thắng cảnh đã được xếp hạng, thì phải có bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính văn bản chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền theo phân cấp.
 
QT 04/QLĐT
QUY TRÌNH
CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG ĐỐI VỚI TRƯỜNG HỢP SỬA CHỮA, CẢI TẠO
(CÔNG TRÌNH)
Thời gian làm việc: 30 ngày làm việc
(Ban hành kèm theo QĐ số: 2296/QĐ-UBND ngày 12 tháng 4 năm 2017 của UBND huyện)
	TT 
	Trách nhiệm
	Lưu trình
	Số ngày làm việc

	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục

	a) Chủ đầu tư
	a) Chủ đầu tư
	- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.
- Nộp hồ sơ.
- Nhận lại hồ sơ hoàn thiện hoặc hồ sơ không đủ điều kiện.
	 

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	- Hướng dẫn chủ đầu tư lập hồ sơ; kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo đúng thành phần quy định.
- Phát hành biên nhận hồ sơ, yêu cầu chủ đầu tư ký tên trên biên nhận.
- Chuyển hồ sơ tiếp nhận (hồ sơ trên máy và hồ sơ giấy) về bộ phận Văn thư Phòng QLĐT.
	1

	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ

	a) Văn thư Phòng QLĐT
	a) Văn thư Phòng QLĐT
	Văn thư nhập máy, chuyển chuyên viên thụ lý.
	1

	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	Chuyên viên thụ lý: Kiểm tra quy hoạch, khảo sát thực địa, soạn biên bản nhận xét hồ sơ và in giấy phép xây dựng sửa chữa, cải tạo công trình.
Trường hợp đến thời hạn cấp giấy phép nhưng cần phải xem xét thêm thì cơ quan cấp giấy phép xây dựng phải thông báo bằng văn bản và tham mưu Chủ tịch UBND huyện thư xin lỗi gửi cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày kể từ ngày hết hạn.
--------------------------------------------------------------------------------------
Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, kèm phiếu hướng dẫn bổ sung.
	16

	c) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	c) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	Ký hồ sơ, biên bản nhận xét hồ sơ cấp giấy phép xây dựng sửa chữa, cải tạo công trình, chuyển hồ sơ cấp phép xây dựng công trình, kèm dự thảo Giấy phép, bản vẽ đến Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	3

	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện

	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	Chuyên viên phụ trách:
- Kiểm tra tính pháp lý hồ sơ.
- Trình hồ sơ Lãnh đạo Văn phòng HĐND-UBND huyện.
Lãnh đạo Văn phòng ký tắt Giấy phép xây dựng và Bản vẽ. Trình hồ sơ cho Thường trực Ủy ban nhân dân huyện.
--------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	4.5

	b) Thường trực UBND huyện
	b) Thường trực UBND huyện
	Ký duyệt Giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình + Bản vẽ.
--------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	3

	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ

	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	- Cho số giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình đã ký.
- Nhân bản và đóng dấu giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình + bản vẽ.
	1

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	Nhận lại hồ sơ đã ký từ Văn thư Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	0.5

	
	
	- Trả giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình cho chủ đầu tư.
- Bàn giao hồ sơ lưu về P.QLĐT (Văn thư Phòng QLĐT liên hệ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận lại bộ hồ sơ lưu).
	 


Căn cứ pháp lý: Luật xây dựng năm 2014, Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016, Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2016, Thông tư liên tịch số 15/2016/TTLT-BTTTT-BXD ngày 22/6/2016.
Thành phần hồ sơ: Cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình
1. Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình, nhà ở, theo mẫu tại Phụ lục số 1 Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016.
2. Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính một trong những giấy tờ chứng minh về quyền sở hữu, quản lý, sử dụng công trình, nhà ở theo quy định của pháp luật hoặc bản sao giấy phép xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp.
3. Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ hiện trạng của bộ phận, hạng Mục công trình sửa chữa, cải tạo đã được phê duyệt theo quy định có tỷ lệ tương ứng với tỷ lệ các bản vẽ của hồ sơ đề nghị cấp phép sửa chữa, cải tạo và ảnh chụp (10 x 15 cm) hiện trạng công trình và công trình lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo.
4. Đối với các công trình di tích lịch sử, văn hóa và danh lam, thắng cảnh đã được xếp hạng, thì phải có bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính văn bản chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền theo phân cấp.
 
QT 05/QLĐT
QUY TRÌNH
CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG ĐỐI VỚI TRƯỜNG HỢP DI DỜI
(NHÀ Ở RIÊNG LẺ)
Thời gian làm việc: 15 ngày làm việc
(Ban hành kèm theo QĐ số: 2296/QĐ-UBND ngày 12 tháng 4 năm 2017 của UBND huyện)
	TT
	Trách nhiệm
	Lưu trình
	Số ngày làm việc

	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục

	a) Chủ đầu tư
	a) Chủ đầu tư
	- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.
- Nộp hồ sơ.
- Nhận lại hồ sơ hoàn thiện hoặc hồ sơ không đủ điều kiện.
	 

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	- Hướng dẫn chủ đầu tư lập hồ sơ; kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo đúng thành phần quy định.
- Phát hành biên nhận hồ sơ, yêu cầu chủ đầu tư ký tên trên biên nhận.
- Chuyển hồ sơ tiếp nhận (hồ sơ trên máy và hồ sơ giấy) về bộ phận Văn thư Phòng QLĐT.
	1

	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ

	a) Văn thư Phòng QLĐT
	a) Văn thư Phòng QLĐT
	Văn thư nhập máy, chuyển chuyên viên thụ lý.
	1

	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	Chuyên viên thụ lý: Kiểm tra quy hoạch, khảo sát thực địa, soạn biên bản nhận xét hồ sơ và in giấy phép di dời nhà ở riêng lẻ.
Trường hợp đến thời hạn cấp giấy phép nhưng cần phải xem xét thêm thì cơ quan cấp giấy phép xây dựng phải thông báo bằng văn bản và tham mưu Chủ tịch UBND huyện thư xin lỗi gửi cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày kể từ ngày hết hạn.
-------------------------------------------------------------------------------------
Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, kèm phiếu hướng dẫn bổ sung.
	4

	c) Tổ trưởng/ cán bộ kiểm tra
	c) Tổ trưởng/ cán bộ kiểm tra
	Kiểm tra pháp lý hồ sơ, ký xác nhận trên biên bản nhận xét.
	2

	d) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	d) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	Ký hồ sơ, biên bản nhận xét hồ sơ cấp giấy phép di dời, chuyển hồ sơ cấp phép xây dựng, kèm dự thảo Giấy phép, bản vẽ đến Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	2

	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện

	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	Chuyên viên phụ trách:
- Kiểm tra tính pháp lý hồ sơ.
- Trình hồ sơ Lãnh đạo Văn phòng HĐND-UBND huyện.
Lãnh đạo Văn phòng ký tắt Giấy phép xây dựng và Bản vẽ. Trình hồ sơ cho Thường trực Ủy ban nhân dân huyện.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	2

	b) Thường trực UBND huyện
	b) Thường trực UBND huyện
	Ký duyệt Giấy phép di dời.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	2

	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ

	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	- Cho số giấy phép di dời đã ký.
- Nhân bản và đóng dấu giấy phép di dời.
	0.5

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	Nhận lại hồ sơ đã ký từ Văn thư Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	0.5

	
	
	- Trả giấy phép di dời cho chủ đầu tư.
- Bàn giao hồ sơ lưu về P.QLĐT (Văn thư Phòng QLĐT liên hệ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận lại bộ hồ sơ lưu).
	 


Căn cứ pháp lý: Luật xây dựng năm 2014, Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016, Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2016, Thông tư liên tịch số 15/2016/TTLT-BTTTT-BXD ngày 22/6/2016
Thành phần hồ sơ: Cấp giấy phép di dời nhà ở riêng lẻ
1. Đơn đề nghị cấp giấy phép di dời nhà ở riêng lẻ.
2. Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất nơi công trình sẽ di dời đến và giấy tờ hợp pháp về sở hữu công trình theo quy định của pháp luật.
3. Bản vẽ hoàn công công trình (nếu có) hoặc bản vẽ thiết kế mô tả thực trạng công trình được di dời, gồm mặt bằng, mặt cắt móng và bản vẽ kết cấu chịu lực chính; bản vẽ tổng mặt bằng địa điểm công trình sẽ được di dời tới; bản vẽ mặt bằng, mặt cắt móng tại địa điểm công trình sẽ di dời đến.
4. Báo cáo kết quả khảo sát đánh giá chất lượng hiện trạng của công trình do tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực thực hiện.
5. Phương án di dời do tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực thực hiện gồm:
a) Phần thuyết minh về hiện trạng công trình và khu vực công trình sẽ được di dời đến; giải pháp di dời, phương án bố trí sử dụng phương tiện, thiết bị, nhân lực; giải pháp bảo đảm an toàn cho công trình, người, máy móc, thiết bị và công trình lân cận; bảo đảm vệ sinh môi trường; tiến độ di dời; tổ chức, cá nhân thực hiện di dời công trình;
b) Phần bản vẽ biện pháp thi công di dời công trình.
 
QT 06/QLĐT
QUY TRÌNH
CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG ĐỐI VỚI TRƯỜNG HỢP DI DỜI (CÔNG TRÌNH)
Thời gian làm việc: 30 ngày làm việc
(Ban hành kèm theo QĐ số: 2296/QĐ-UBND ngày 12 tháng 4 năm 2017 của UBND huyện)
	TT
	Trách nhiệm
	Lưu trình
	Số ngày làm việc

	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục

	a) Chủ đầu tư
	a) Chủ đầu tư
	- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.
- Nộp hồ sơ.
- Nhận lại hồ sơ hoàn thiện hoặc hồ sơ không đủ điều kiện.
	 

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	- Hướng dẫn chủ đầu tư lập hồ sơ; kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo đúng thành phần quy định.
- Phát hành biên nhận hồ sơ, yêu cầu chủ đầu tư ký tên trên biên nhận.
- Chuyển hồ sơ tiếp nhận (hồ sơ trên máy và hồ sơ giấy) về bộ phận Văn thư Phòng QLĐT.
	1

	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ

	a) Văn thư Phòng QLĐT
	a) Văn thư Phòng QLĐT
	Văn thư nhập máy, chuyển chuyên viên thụ lý.
	1

	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	Chuyên viên thụ lý: Kiểm tra quy hoạch vị trí di dời đến, khảo sát thực địa, soạn biên bản nhận xét hồ sơ và in giấy phép di dời công trình.
Trường hợp đến thời hạn cấp giấy phép nhưng cần phải xem xét thêm thì cơ quan cấp giấy phép xây dựng phải thông báo bằng văn bản và tham mưu Chủ tịch UBND huyện thư xin lỗi gửi cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày kể từ ngày hết hạn.
-------------------------------------------------------------------------------------
Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, kèm phiếu hướng dẫn bổ sung.
	16

	c) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	c) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	Ký hồ sơ, biên bản nhận xét hồ sơ cấp giấy phép di dời công trình, chuyển hồ sơ cấp phép xây dựng công trình, kèm dự thảo Giấy phép, bản vẽ đến Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	3

	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện

	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	Chuyên viên phụ trách:
- Kiểm tra tính pháp lý hồ sơ.
- Trình hồ sơ Lãnh đạo Văn phòng HĐND-UBND huyện.
Lãnh đạo Văn phòng ký tắt Giấy phép xây dựng và Bản vẽ. Trình hồ sơ cho Thường trực Ủy ban nhân dân huyện.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	4.5

	b) Thường trực UBND huyện
	b) Thường trực UBND huyện
	Ký Giấy phép di dời công trình.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	3

	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ

	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	- Cho số giấy phép xây dựng công trình đã ký.
- Nhân bản và đóng dấu giấy phép xây dựng công trình + bản vẽ.
	1

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	Nhận lại hồ sơ đã ký từ Văn thư Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	0.5

	
	
	- Trả giấy phép di dời công trình cho chủ đầu tư.
- Bàn giao hồ sơ lưu về P.QLĐT (Văn thư Phòng QLĐT liên hệ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận lại bộ hồ sơ lưu).
	 


Căn cứ pháp lý: Luật xây dựng năm 2014, Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016.
Thành phần hồ sơ
1. Đơn đề nghị cấp giấy phép di dời công trình.
2. Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất nơi công trình sẽ di dời đến và giấy tờ hợp pháp về sở hữu công trình theo quy định của pháp luật.
3. Bản vẽ hoàn công công trình (nếu có) hoặc bản vẽ thiết kế mô tả thực trạng công trình được di dời, gồm mặt bằng, mặt cắt móng và bản vẽ kết cấu chịu lực chính; bản vẽ tổng mặt bằng địa điểm công trình sẽ được di dời đến; bản vẽ mặt bằng, mặt cắt móng tại địa điểm công trình sẽ di dời đến.
4. Báo cáo kết quả khảo sát đánh giá chất lượng hiện trạng của công trình do tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực thực hiện.
5. Phương án di dời do tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực thực hiện gồm:
a) Phần thuyết minh về hiện trạng công trình và khu vực công trình sẽ được di dời đến; giải pháp di dời, phương án bố trí sử dụng phương tiện, thiết bị, nhân lực; giải pháp bảo đảm an toàn cho công trình, người, máy móc, thiết bị và công trình lân cận; bảo đảm vệ sinh môi trường; tiến độ di dời; tổ chức, cá nhân thực hiện di dời công trình;
b) Phần bản vẽ biện pháp thi công di dời công trình.
 
QT 07/QLĐT
QUY TRÌNH
CẤP ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP XÂY DỰNG (NHÀ Ở RIÊNG LẺ)
Thời gian làm việc: 15 ngày làm việc
(Ban hành kèm theo QĐ số: 2296/QĐ-UBND ngày 12 tháng 4 năm 2017 của UBND huyện)
	TT
	Trách nhiệm
	Lưu trình
	Số ngày làm việc

	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục

	a) Chủ đầu tư
	a) Chủ đầu tư
	- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.
- Nộp hồ sơ.
- Nhận lại hồ sơ hoàn thiện hoặc hồ sơ không đủ điều kiện.
	 

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	- Hướng dẫn chủ đầu tư lập hồ sơ; kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo đúng thành phần quy định.
- Phát hành biên nhận hồ sơ, yêu cầu chủ đầu tư ký tên trên biên nhận.
- Chuyển hồ sơ tiếp nhận (hồ sơ trên máy và hồ sơ giấy) về bộ phận Văn thư Phòng QLĐT.
	1

	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ

	a) Văn thư Phòng QLĐT
	a) Văn thư Phòng QLĐT
	Văn thư nhập máy, chuyển cán bộ lưu trữ trích lục hồ sơ chuyển chuyên viên thụ lý.
	2

	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	Chuyên viên thụ lý: Khảo sát thực địa, soạn biên bản nhận xét hồ sơ và in điều chỉnh giấy phép điều chỉnh xây dựng.
Trường hợp đến thời hạn cấp giấy phép nhưng cần phải xem xét thêm thì cơ quan cấp giấy phép xây dựng phải thông báo bằng văn bản và tham mưu Chủ tịch UBND huyện thư xin lỗi gửi cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày kể từ ngày hết hạn.
-------------------------------------------------------------------------------------
Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, kèm phiếu hướng dẫn bổ sung.
	3

	c) Tổ trưởng/ cán bộ kiểm tra
	c) Tổ trưởng/ cán bộ kiểm tra
	Kiểm tra pháp lý hồ sơ, ký xác nhận trên biên bản nhận xét.
	2

	d) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	d) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	Ký hồ sơ, biên bản nhận xét hồ sơ cấp điều chỉnh giấy phép xây dựng, chuyển hồ sơ cấp điều chỉnh giấy phép, kèm dự thảo Giấy phép, bản vẽ đến Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	2

	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện

	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	Chuyên viên phụ trách:
- Kiểm tra tính pháp lý hồ sơ.
- Trình hồ sơ Lãnh đạo Văn phòng HĐND-UBND huyện.
Lãnh đạo Văn phòng ký tắt Giấy phép điều chỉnh và Bản vẽ. Trình hồ sơ cho Thường trực Ủy ban nhân dân huyện.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	2

	b) Thường trực UBND huyện
	b) Thường trực UBND huyện
	Ký duyệt điều chỉnh Giấy phép xây dựng + Bản vẽ.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	2

	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ

	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	- Cho số đóng dấu giấy phép điều chỉnh đã ký.
- Nhân bản và đóng dấu giấy phép điều chỉnh + bản vẽ.
	0.5

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	Nhận lại hồ sơ đã ký từ Văn thư Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	0.5

	
	
	- Trả giấy phép điều chỉnh cho chủ đầu tư.
- Bàn giao hồ sơ lưu về P.QLĐT (Văn thư Phòng QLĐT liên hệ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận lại bộ hồ sơ lưu).
	 


Căn cứ pháp lý: Luật xây dựng năm 2014, Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016, Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2016, Thông tư liên tịch số 15/2016/TTLT-BTTTT-BXD ngày 22/6/2016.
Thành phần hồ sơ: Cấp điều chỉnh phép xây dựng nhà ở riêng lẻ
- Đối với nhà ở riêng lẻ:
+ Đơn đề nghị Điều chỉnh giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 2 Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016;
+ Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp;
+ Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế mặt bằng, mặt đứng, mặt cắt bộ phận, hạng Mục công trình đề nghị Điều chỉnh tỷ lệ 1/50 - 1/200. Đối với trường hợp yêu cầu phải được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm định thì phải nộp kèm theo báo cáo kết quả thẩm định thiết kế;
- Trường hợp thiết kế xây dựng của công trình đã được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm định, các bản vẽ thiết kế quy định này là bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp các bản vẽ thiết kế xây dựng đã được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm định.
 
QT 08/QLĐT
QUY TRÌNH
CẤP ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP XÂY DỰNG (CÔNG TRÌNH)
Thời gian làm việc: 30 ngày làm việc
(Ban hành kèm theo QĐ số: 2296/QĐ-UBND ngày 12 tháng 4 năm 2017 của UBND huyện)
	TT
	Trách nhiệm
	Lưu trình
	Số ngày làm việc

	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục

	a) Chủ đầu tư
	a) Chủ đầu tư
	- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.
- Nộp hồ sơ.
- Nhận lại hồ sơ hoàn thiện hoặc hồ sơ không đủ điều kiện.
	 

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	- Hướng dẫn chủ đầu tư lập hồ sơ; kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo đúng thành phần quy định.
- Phát hành biên nhận hồ sơ, yêu cầu chủ đầu tư ký tên trên biên nhận.

- Chuyển hồ sơ tiếp nhận (hồ sơ trên máy và hồ sơ giấy) về bộ phận Văn thư Phòng QLĐT.
	1

	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ

	a) Văn thư Phòng QLĐT
	a) Văn thư Phòng QLĐT
	Văn thư nhập máy, chuyển cán bộ lưu trữ trích lục hồ sơ lưu, chuyển chuyên viên thụ lý.
	2

	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	Chuyên viên thụ lý: Khảo sát thực địa, soạn biên bản nhận xét hồ sơ và in giấy phép điều chỉnh.
Trường hợp đến thời hạn cấp giấy phép nhưng cần phải xem xét thêm thì cơ quan cấp giấy phép xây dựng phải thông báo bằng văn bản và tham mưu Chủ tịch UBND huyện thư xin lỗi gửi cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày kể từ ngày hết hạn.
-------------------------------------------------------------------------------------
Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, kèm phiếu hướng dẫn bổ sung.
	15

	c) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	c) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	Ký hồ sơ, biên bản nhận xét hồ sơ cấp điều chỉnh giấy phép xây dựng, chuyển hồ sơ cấp điều chỉnh giấy phép xây dựng công trình, kèm dự thảo Giấy phép, bản vẽ đến Văn phòng HĐND-UBND huyện
	3

	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện

	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	Chuyên viên phụ trách:
- Kiểm tra tính pháp lý hồ sơ.

- Trình hồ sơ Lãnh đạo Văn phòng HĐND-UBND huyện.
Lãnh đạo Văn phòng ký tắt Giấy phép xây dựng và Bản vẽ. Trình hồ sơ cho Thường trực Ủy ban nhân dân huyện.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	4.5

	b) Thường trực UBND huyện huyện
	b) Thường trực UBND huyện huyện
	Ký duyệt Giấy phép điều chỉnh xây dựng công trình + Bản vẽ.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng QLĐT.
	3

	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ

	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	- Cho số giấy phép điều chỉnh đã ký.
- Nhân bản và đóng dấu giấy phép điều chỉnh đã ký + bản vẽ.
	1

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	Nhận lại hồ sơ đã ký từ Văn thư Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	0.5

	
	
	- Trả giấy phép điều chỉnh xây dựng công trình cho chủ đầu tư.
- Bàn giao hồ sơ lưu về P.QLĐT (Văn thư Phòng QLĐT liên hệ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận lại bộ hồ sơ lưu).
	 


Căn cứ pháp lý: Luật xây dựng năm 2014, Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016.
Thành phần hồ sơ: Cấp điều chỉnh giấy phép xây dựng công trình khác
1) Đơn đề nghị Điều chỉnh giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 2 Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016;
2) Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp;
3) Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế mặt bằng, mặt đứng, mặt cắt bộ phận, hạng Mục công trình đề nghị Điều chỉnh tỷ lệ 1/50 - 1/200;
4) Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính văn bản phê duyệt Điều chỉnh thiết kế của người có thẩm quyền theo quy định kèm theo Bản kê khai Điều kiện năng lực của tổ chức, cá nhân thiết kế đối với trường hợp thiết kế không do cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm định hoặc Báo cáo kết quả thẩm định thiết kế Điều chỉnh của cơ quan chuyên môn về xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng.
 
QT 09/QLĐT
QUY TRÌNH
GIA HẠN GIẤY PHÉP XÂY DỰNG
Thời gian làm việc: 05 ngày làm việc
(Ban hành kèm theo QĐ số: 2296/QĐ-UBND ngày 12 tháng 4 năm 2017 của UBND huyện)
	TT
	Trách nhiệm
	Lưu trình
	Số ngày làm việc

	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục

	a) Chủ đầu tư
	a) Chủ đầu tư
	- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.
- Nộp hồ sơ.
- Nhận lại hồ sơ hoàn thiện hoặc hồ sơ không đủ điều kiện.
	 

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	- Hướng dẫn chủ đầu tư lập hồ sơ; kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo đúng thành phần quy định.
- Phát hành biên nhận hồ sơ, yêu cầu chủ đầu tư ký tên trên biên nhận.
- Chuyển hồ sơ tiếp nhận (hồ sơ trên máy và hồ sơ giấy) về bộ phận Văn thư Phòng QLĐT.
	0.5

	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ

	a) Văn thư Phòng QLĐT
	a) Văn thư Phòng QLĐT
	Văn thư nhập máy, chuyển cán bộ lưu trữ trích lục hồ sơ lưu, chuyển chuyên viên thụ lý.
	1

	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	Chuyên viên thụ lý: Trích lục hồ sơ lưu, soạn thảo tờ trình và in giấy phép gia hạn.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, kèm phiếu hướng dẫn bổ sung.
	0.5

	c) Tổ trưởng/ cán bộ kiểm tra
	c) Tổ trưởng/ cán bộ kiểm tra
	Kiểm tra pháp lý hồ sơ, ký xác nhận trên biên bản nhận xét.
	0.5

	d) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	d) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	Ký hồ sơ, tờ trình hồ sơ gia hạn giấy phép xây dựng, chuyển hồ sơ gia hạn cấp phép xây dựng, kèm dự thảo Giấy phép gia hạn đến Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	0.5

	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện

	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	Chuyên viên phụ trách:
- Kiểm tra tính pháp lý hồ sơ.
- Trình hồ sơ Lãnh đạo Văn phòng HĐND-UBND huyện.
Lãnh đạo Văn phòng ký tắt Giấy phép gia hạn. Trình hồ sơ cho Thường trực Ủy ban nhân dân huyện.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	0.5

	b) Thường trực UBND huyện
	b) Thường trực UBND huyện
	Ký giấy phép gia hạn.
	1

	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ

	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	- Cho số giấy phép gia hạn.
- Nhân bản và đóng dấu gia hạn giấy phép xây dựng.
	0.5

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	Nhận lại hồ sơ đã ký từ Văn thư/Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	

	
	
	- Trả kết quả gia hạn giấy phép xây dựng.
- Bàn giao hồ sơ lưu về P.QLĐT (Văn thư Phòng QLĐT liên hệ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận lại bộ hồ sơ lưu).
	 


Căn cứ pháp lý: Luật xây dựng năm 2014, Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016, Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2016, Thông tư liên tịch số 15/2016/TTLT-BTTTT-BXD ngày 22/6/2016.
Thành phần hồ sơ: Gia hạn giấy phép xây dựng
1) Đơn đề nghị gia hạn giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 2 Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016;
2) Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.
 
QT 10/QLĐT
QUY TRÌNH
CẤP LẠI GIẤY PHÉP XÂY DỰNG
Thời gian làm việc: 05 ngày làm việc
(Ban hành kèm theo QĐ số: 2296/QĐ-UBND ngày 12 tháng 4 năm 2017 của UBND huyện)
	TT
	Trách nhiệm
	Lưu trình
	Số ngày làm việc

	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục
	1. Chuẩn bị thành phần hồ sơ, hướng dẫn lập thủ tục

	a) Chủ đầu tư
	a) Chủ đầu tư
	- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.
- Nộp hồ sơ.
- Nhận lại hồ sơ hoàn thiện hoặc hồ sơ không đủ điều kiện.
	 

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	- Hướng dẫn chủ đầu tư lập hồ sơ; kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo đúng thành phần quy định.
- Phát hành biên nhận hồ sơ, yêu cầu chủ đầu tư ký tên trên biên nhận.
- Chuyển hồ sơ tiếp nhận (hồ sơ trên máy và hồ sơ giấy) về bộ phận Văn thư Phòng QLĐT.
	0.5

	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ
	2. Thẩm tra và thụ lý hồ sơ

	a) Văn thư Phòng QLĐT
	a) Văn thư Phòng QLĐT
	Văn thư nhập máy, chuyển cán bộ thụ lý trích lục hồ sơ lưu, chuyển chuyên viên thụ lý.
	1

	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	b) Tổ nghiệp vụ Phòng QLĐT
	Chuyên viên thụ lý: soạn tờ trình cấp lại và in giấy phép.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, kèm phiếu hướng dẫn bổ sung.
	0.5

	b) Tổ trưởng/ cán bộ kiểm tra
	b) Tổ trưởng/ cán bộ kiểm tra
	Kiểm tra pháp lý hồ sơ, ký xác nhận trên biên bản nhận xét.
	0.5

	b) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	b) Lãnh đạo Phòng QLĐT
	Ký hồ sơ, tờ trình cấp lại giấy phép xây dựng, chuyển hồ sơ cấp lại phép xây dựng, kèm dự thảo Giấy phép, bản vẽ đến Văn phòng HĐND-UBND huyện.
	0.5

	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện
	3. Trình ký: UBND huyện

	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Chuyên viên Văn phòng HĐND-UBND huyện
	Chuyên viên phụ trách:
- Kiểm tra tính pháp lý hồ sơ.
- Trình hồ sơ Lãnh đạo Văn phòng HĐND-UBND huyện.
Lãnh đạo Văn phòng ký tắt Giấy phép xây dựng và Bản vẽ. Trình hồ sơ cho Thường trực Ủy ban nhân dân huyện.
-------------------------------------------------------------------------------------

Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trả về Phòng Quản lý đô thị.
	0.5

	b) Thường trực UBND huyện
	b) Thường trực UBND huyện
	Ký cấp lại Giấy phép xây dựng.
	01

	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ
	4. Hoàn thiện hồ sơ

	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	a) Văn phòng HĐND-UBND huyện
	- Cho số Giấy phép xây dựng đã ký.
- Nhân bản và đóng dấu cấp lại cấp Giấy phép xây dựng + bản vẽ.
	0.5

	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	b) Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả huyện
	Nhận lại hồ sơ đã ký từ Văn thư Văn phòng HĐND-UBND.
	

	
	
	- Trả kết quả giấy phép xây dựng cấp lại.
- Bàn giao hồ sơ lưu về P.QLĐT (Văn thư Phòng QLĐT liên hệ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận lại bộ hồ sơ lưu).
	 


Căn cứ pháp lý: Luật xây dựng năm 2014, Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016.
Thành phần hồ sơ: Cấp lại giấy phép xây dựng
- Đơn đề nghị cấp lại giấy phép xây dựng, trong đó giải trình rõ lý do đề nghị cấp lại theo mẫu tại Phụ lục số 2 Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016;
- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp (đối với trường hợp bị rách, nát).
* Ghi chú: Trường hợp xây dựng sai với giấy phép xây dựng được cấp thì phải bị xử lý vi phạm theo quy định hiện hành trước khi đề nghị cấp lại giấy phép xây dựng.
