
ỦY BAN NHÂN DÂN          
TỈNH HẢI DƯƠNG

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:          /QĐ-UBND            Hải Dương, ngày        tháng 10 năm 2024

QUYẾT ĐỊNH
Về việc công bố danh mục thủ tục hành chính và

phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính
thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Sở Xây dựng

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 
Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức 
chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của 
Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 
07 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ quy định sửa đổi, bổ sung một số điều của 
các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của 
Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ 
tục hành chính; Nghị định số 107/2021/NĐ-CP của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của 
Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ 
tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017 của Bộ 
trưởng, Chủ nhiệm 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 tháng 11 năm 2018 của Bộ 
trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định 
của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

 Theo đề nghị của Giám đốc Sở Xây dựng tại Tờ trình số 112/TTr-SXD 
ngày 18 tháng 10 năm 2024.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố và phê duyệt kèm theo Quyết định này danh mục thủ tục 

hành chính và quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi, 
chức năng quản lý của Sở Xây dựng, cụ thể như sau: 

1. Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, danh mục thủ tục hành 
chính thay thế: 26 thủ tục thủ tục hành chính. Nội dung của từng thủ tục hành 
chính được ban hành tại các Quyết định số 891/QĐ-BXD ngày 25 tháng 9 năm 
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2024 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính ban hành mới, thủ 
tục hành chính được thay thế trong lĩnh vực nhà ở thuộc phạm vi chức năng 
quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng và Quyết định số 907/QĐ-BXD ngày 04 
tháng 10 năm 2024 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính ban 
hành mới, thủ tục hành chính được thay thế trong lĩnh vực nhà ở, kinh doanh bất 
động sản thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng (Chi tiết, 
có Phụ lục I đính kèm). 

2. Phê duyệt 26 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính (Chi tiết, có 
Phụ lục II đính kèm). 

3. Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ: 05 thủ tục hành chính (Chi tiết, 
có Phụ lục III đính kèm).

4. Bãi bỏ 16 Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính (Chi tiết, có 
phụ lục IV đính kèm). 

Điều 2. Trách nhiệm thực hiện 
1. Sở Xây dựng có trách nhiệm thực hiện, giải quyết thủ tục hành chính 

đảm bảo đúng quy định, cung cấp nội dung thủ tục hành chính để Trung tâm 
Phục vụ hành chính công niêm yết công khai, tổ chức tiếp nhận, luân chuyển hồ 
sơ, trả kết quả thủ tục hành chính cho tổ chức, cá nhân theo đúng quy định. 

2. Sở Thông tin và Truyền thông chủ trì, phối hợp với Sở Xây dựng và các 
cơ quan, đơn vị liên quan cập nhật nội dung thủ tục hành chính, đồng thời xây 
dựng/gỡ bỏ quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính tại Điều 1 Quyết định 
này trong Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh. Hoàn thành 
trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày nhận được Quyết định này. 

3. Văn phòng UBND tỉnh có trách nhiệm đăng tải công khai thủ tục hành 
chính trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính và Cơ sở dữ liệu thủ tục 
hành chính của tỉnh đảm bảo kịp thời, đầy đủ, chính xác, đúng quy định. 

Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc các sở: Xây dựng, Thông 
tin và Truyền thông; Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố; Giám đốc 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh và các tổ chức, cá nhân có liên quan 
chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Cục Kiểm soát TTHC (VPCP); 
- Trung tâm CNTT; 
- Lưu: VT, TTPVHCC (01b). 

KT. CHỦ TỊCH                
PHÓ CHỦ TỊCH  

Nguyễn Minh Hùng



Phụ lục I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH, THỦ TỤC ĐƯỢC THAY THẾ 

THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ XÂY DỰNG
(Kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày        tháng 10 năm 2024 của Chủ tịch UBND tỉnh)

A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH
A1. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH

STT Tên thủ tục hành chính Thời hạn giải 
quyêt

Địa điểm 
thực hiện

Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý

I LĨNH VỰC NHÀ Ở (Được công bố tại Quyết định 891/QĐ-BXD ngày 25 tháng 9 năm 2024 của Bộ Xây dựng)

1. Thủ tục thông báo đủ điều kiện được 
huy động vốn thông qua việc góp vốn, 
hợp tác đầu tư, hợp tác kinh doanh, 
liên doanh, liên kết của tổ chức và cá 
nhân để phát triển nhà ở 

Không quá 15 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 27/2023/QH15;   
Nghị định số 95/2024/NĐ-CP 
ngày 24/7/2024 của Chính phủ về 
quy định chi tiết một số điều của 
Luật Nhà ở.

2. Thủ tục chuyển đổi công năng nhà ở 
đối với nhà ở xây dựng trong dự án 
thuộc thẩm quyền chấp thuận của 
UBND cấp tỉnh 

Không quá 45 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 27/2023/QH15;   
Nghị định số 95/2024/NĐ-CP 
ngày 24/7/2024 của Chính phủ về 
quy định chi tiết một số điều của 
Luật Nhà ở.

3. Thủ tục thông báo đơn vị đủ điều kiện 
quản lý vận hành nhà chung cư đối với 
trường hợp nộp hồ sơ tại Sở Xây dựng 

Không quá 30 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 27/2023/QH15;   
Nghị định số 95/2024/NĐ-CP 
ngày 24/7/2024 của Chính phủ về 
quy định chi tiết một số điều của 
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Luật Nhà ở.
4. Thủ tục Chấp thuận chủ trương đầu tư 

đồng thời với chấp thuận nhà đầu tư 
làm chủ đầu tư đối với dự án cải tạo, 
xây dựng lại nhà chung cư không bằng 
nguồn vốn đầu tư công 

Không quá 35 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 27/2023/QH15;
Nghị định số 98/2024/NĐ-CP 
ngày 25/7/2024 của Chính phủ 
quy định chi tiết một số điều của 
Luật Nhà ở về cải tạo, xây dựng 
lại chung cư 

5. Thủ tục điều chỉnh chấp thuận chủ 
trương đầu tư đồng thời với chấp thuận 
nhà đầu tư dự án cải tạo, xây dựng lại 
nhà chung cư không bằng nguồn vốn 
đầu tư công 

Không quá 35 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 27/2023/QH15;
Nghị định số 98/2024/NĐ-CP 
ngày 25/7/2024 của Chính phủ 
quy định chi tiết một số điều của 
Luật Nhà ở về cải tạo, xây dựng 
lại chung cư

6. Thủ tục đề xuất cơ chế ưu đãi đầu tư 
theo quy định tại điểm c khoản 2 Điều 
198 của Luật Nhà ở 2023 

Không quá 50 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 27/2023/QH15;
Nghị định số 98/2024/NĐ-CP 
ngày 25/7/2024 của Chính phủ 
quy định chi tiết một số điều của 
Luật Nhà ở về cải tạo, xây dựng 
lại chung cư

II LĨNH VỰC KINH DOANH BẤT ĐỘNG SẢN (Được công bố tại Quyết định số 907/QĐ-BXD ngày 04 tháng 10 năm 
2024 của Bộ Xây dựng)

1. Cấp giấy phép hoạt động của Sàn giao 
dịch bất động sản 

Không quá 15 
ngày làm việc 

kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Kinh doanh bất động sản số 
29/2023/QH15;
Nghị định số 96/2024/NĐ-CP 
ngày 24/7/2024 quy định chi tiết 
một số điều của Luật Kinh doanh 
bất động sản
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2. Cấp lại giấy phép hoạt động của Sàn 
giao dịch bất động sản (trong trường 
hợp Giấy phép bị mất, bị rách, bị cháy, 
bị tiêu hủy, bị hỏng) 

Không quá 05 
ngày làm việc 

kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Kinh doanh bất động sản số 
29/2023/QH15; 
Nghị định số 96/2024/NĐ-CP 
ngày 24/7/2024 quy định chi tiết 
một số điều của Luật Kinh doanh 
bất động sản

3. Cấp lại giấy phép hoạt động của Sàn 
giao dịch bất động sản (trong trường 
hợp thay đổi thông tin của sàn

Không quá 05 
ngày làm việc 

kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Kinh doanh bất động sản số 
29/2023/QH15; 
Nghị định số 96/2024/NĐ-CP 
ngày 24/7/2024 quy định chi tiết 
một số điều của Luật Kinh doanh 
bất động sản

4. Thông báo quyền sử dụng đất đã có hạ 
tầng kỹ thuật trong dự án bất động sản 
đủ điều kiện chuyển nhượng cho cá 
nhân tự xây dựng nhà ở 

Không quá 15 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Kinh doanh bất động sản số 
29/2023/QH15; 
Nghị định số 96/2024/NĐ-CP 
ngày 24/7/2024 quy định chi tiết 
một số điều của Luật Kinh doanh 
bất động sản

5. Đăng ký cấp quyền khai thác, sử dụng 
thông tin, dữ liệu về nhà ở và thị 
trường bất động sản thuộc thẩm quyền 
giải quyết của UBND tỉnh 

Không quá 07 
ngày làm việc 

kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Theo quy định 
của pháp luật 
về giá, số tiền 
thu được từ 

cung cấp dịch 
vụ thông tin, 

dữ liệu về nhà 

Luật Kinh doanh bất động sản số 
29/2023/QH15; 
Nghị định số 94/2024/NĐ-CP 
ngày 24/7/2024 quy định chi tiết 
một số điều của Luật Kinh doanh 
bất động sản về xây dựng và 
quản lý hệ thống thông tin, cơ sở 
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ở, thị trường 
bất động sản 

thực hiện theo 
quy định của 
Bộ trưởng Bộ 

Tài chính.

dữ liệu về nhà ở và thị trường bất 
động sản

A2. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC THAY THẾ 

STT Số hồ sơ 
TTHC

Tên thủ tục hành 
chính được thay 

thế

Tên thủ tục hành chính 
thay thế

Thời hạn giải 
quyêt

Địa điểm 
thực hiện

Phí;     
lệ phí

Căn cứ pháp lý

I LĨNH VỰC NHÀ Ở (Được công bố tại Quyết định 891/QĐ-BXD ngày 25 tháng 9 năm 2024 của Bộ Xây dựng)

1. 1.007748 Thủ tục gia hạn sở 
hữu nhà ở tại Việt 
Nam cho cá nhân, 
tổ chức nước ngoài

Thủ tục gia hạn thời hạn 
sở hữu nhà ở tại Việt 
Nam cho cá nhân, tổ chức 
nước ngoài 

Không quá 30 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 
27/2023/QH15; 
 Nghị định số 
95/2024/NĐ-CP ngày 
24/7/2024 của Chính phủ 
về quy định chi tiết một số 
điều của Luật Nhà ở

2. 1.007763 Thủ tục thuê nhà ở 
công vụ thuộc 
thẩm quyền quản 
lý của UBND cấp 
tỉnh

Thủ tục thuê nhà ở công 
vụ thuộc thẩm quyền 
quản lý của địa phương 

Không quá 30 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 
27/2023/QH15;  
 Nghị định số 
95/2024/NĐ-CP ngày 
24/7/2024 của Chính phủ 
về quy định chi tiết một số 
điều của Luật Nhà ở
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3. Thủ tục cho thuê nhà ở cũ 
thuộc tài sản công đối với 
trường hợp chưa có hợp 
đồng thuê nhà 

Không quá 30 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 
27/2023/QH15;   
Nghị định số 95/2024/NĐ-
CP ngày 24/7/2024 của 
Chính phủ về quy định chi 
tiết một số điều của Luật 
Nhà ở

4.

1.007766 Thủ tục cho thuê 
nhà ở cũ  thuộc sở 
hữu nhà nước

Thủ tục cho thuê nhà ở cũ 
thuộc tài sản công đối với 
trường hợp nhận chuyển 
quyền thuê nhà ở 

- Trường hợp 
người đang sử 
dụng nhà ở 
nhận chuyển 
quyền thuê nhà 
ở trước ngày 06 
tháng 6 năm 
2013 (ngày 
Nghị định số 
34/2013/NĐ-CP 
có hiệu lực thi 
hành): không 
quá 45 ngày, kể 
từ ngày cơ quan 
tiếp nhận hồ sơ 
nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ. 

- Trường hợp 

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 
27/2023/QH15;   
Nghị định số 95/2024/NĐ-
CP ngày 24/7/2024 của 
Chính phủ về quy định chi 
tiết một số điều của Luật 
Nhà ở
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người đang thực 
tế sử dụng nhà 
ở là người nhận 
chuyển quyền 
thuê nhà ở từ 
ngày 06 tháng 6 
năm 2013: 
không quá 25 
ngày, kể từ 
ngày cơ quan 
tiếp nhận hồ sơ 
nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ

5. Thủ tục Cho thuê nhà ở 
cũ thuộc tài sản công đối 
với trường hợp ký lại hợp 
đồng thuê 

Không quá 15 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 
27/2023/QH15;  
Nghị định số 95/2024/NĐ-
CP ngày 24/7/2024 của 
Chính phủ về quy định chi 
tiết một số điều của Luật 
Nhà ở

6. 1.007767 Thủ tục bán nhà ở 
cũ thuộc sở hữu 
nhà nước

Thủ tục bán nhà ở cũ 
thuộc tài sản công 

Không quá 45 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 
27/2023/QH15;   
Nghị định số 95/2024/NĐ-
CP ngày 24/7/2024 của 
Chính phủ về quy định chi 
tiết một số điều của Luật 
Nhà ở
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7. 1.010005 Thủ tục giải quyết 
bán phần diện tích 
nhà đất sử dụng 
chung  đối với 
trường hợp quy 
định tại khoản 1 
Điều 71 Nghị định 
số 99/2015/NĐ-
CP.

Thủ tục giải quyết bán 
phần diện tích nhà đất sử 
dụng chung của nhà ở cũ 
thuộc tài sản công 

Không quá 45 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 
27/2023/QH15;   
Nghị định số 95/2024/NĐ-
CP ngày 24/7/2024 của 
Chính phủ về quy định chi 
tiết một số điều của Luật 
Nhà ở

8. 1.007762 Thủ tục thẩm định 
giá bán, thuê mua, 
thuê nhà ở xã hội 
được đầu tư xây 
dựng theo dự án 
không sử dụng 
nguồn vốn hoặc 
bằng hình thức quy 
định tại khoản 1 
Điều 53 của Luật 
Nhà ở số 
65/2014/QH13 đã 
được sửa đổi bổ 
sung tại khoản 6 
Điều 99 của Luật 
PPP số 
64/2020/QH14 trên 
phạm vi địa bàn 
tỉnh.

Thủ tục thẩm định giá 
bán, giá thuê mua nhà ở 
xã hội/nhà ở cho lực 
lượng vũ trang nhân dân  

Không quá 30 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Nhà ở số 
27/2023/QH15;
Nghị định số 
100/2024/NĐ-CP ngày 26 
tháng 7 năm 2024 của 
Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều của Luật 
Nhà ở về phát triển và 
quản lý nhà ở xã hội
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9. 1.007764 Thủ tục cho thuê, 
thuê mua nhà ở xã 
hội thuộc sở hữu 
nhà nước

Thủ tục cho thuê, cho 
thuê mua nhà ở xã hội do 
Nhà nước đầu tư xây 
dựng bằng vốn đầu tư 
công 

Không quá 30 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Luật Nhà ở số 
27/2023/QH15; 
Nghị định số 
100/2024/NĐ-CP ngày 26 
tháng 7 năm 2024 của 
Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều của Luật 
Nhà ở về phát triển và 
quản lý nhà ở xã hội

II LĨNH VỰC KINH DOANH BẤT ĐỘNG SẢN (Được công bố tại Quyết định số 907/QĐ-BXD ngày 04 tháng 10 năm 2024 
của Bộ Xây dựng)

1. 1.010747 Chuyển nhượng 
toàn bộ hoặc một 
phần dự án bất 
động sản do 
UBND cấp tỉnh 
quyết định việc đầu 
tư

Chuyển nhượng toàn bộ 
hoặc một phần dự án bất 
động sản do UBND cấp 
tỉnh quyết định việc đầu 
tư 

Không quá 45 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không Luật Kinh doanh bất động 
sản số 29/2023/QH15; 
Nghị định số 96/2024/NĐ-
CP ngày 24/7/2024 quy 
định chi tiết một số điều 
của Luật Kinh doanh bất 
động sản

2. 1.007750 Thông báo nhà ở 
hình thành trong 
tương lai đủ điều 
kiện được bán, cho 
thuê mua

Thông báo nhà ở hình 
thành trong tương lai đủ 
điều kiện được bán, cho 
thuê mua 

Không quá 15 
ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không Luật Kinh doanh bất động 
sản số 29/2023/QH1;
Nghị định số 96/2024/NĐ-
CP ngày 24/7/2024  quy 
định chi tiết một số điều 
của Luật Kinh doanh bất 
động sản
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3. 1.002572 Cấp mới chứng chỉ 
hành nghề môi giới 
bất động sản

Cấp mới chứng chỉ hành 
nghề môi giới bất động 
sản 

Không quá 10 
ngày làm việc 

kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Theo 
quy 
định 
của 

pháp 
luật về 
phí và 
lệ phí

Luật Kinh doanh bất động 
sản số 29/2023/QH15; 
Nghị định số 96/2024/NĐ-
CP ngày 24/7/2024  quy 
định chi tiết một số điều 
của Luật Kinh doanh bất 
động sản

4. 1.002625 Cấp lại chứng chỉ hành 
nghề môi giới bất động 
sản (Trường hợp chứng 
chỉ bị mất, bị rách, bị 
cháy, bị hủy hoại chứng 
chỉ do thiên tai hoặc lý do 
bất khả kháng khác) 

Không quá 10 
ngày làm việc 

kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Theo 
quy 
định 
của 

pháp 
luật về 
phí và 
lệ phí

Luật Kinh doanh bất động 
sản số 29/2023/QH15;
 Nghị định số 
96/2024/NĐ-CP ngày 
24/7/2024 quy định chi 
tiết một số điều của Luật 
Kinh doanh bất động sản

5.

Cấp lại (cấp đổi) 
chứng chỉ hành 
nghề môi giới bất 
động sản 

Cấp lại chứng chỉ hành 
nghề môi giới bất động 
sản (Trường hợp chứng 
chỉ cũ bị hết hạn hoặc sắp 
hết hạn) 

Không quá 10 
ngày làm việc 

kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Theo 
quy 
định 
của 

pháp 
luật về 
phí và 
lệ phí

Luật Kinh doanh bất động 
sản số 29/2023/QH15;
 Nghị định số 
96/2024/NĐ-CP ngày 
24/7/2024 quy định chi 
tiết một số điều của Luật 
Kinh doanh bất động sản
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B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN

B1. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH

STT Tên thủ tục hành chính Thời hạn giải 
quyêt

Địa điểm thực 
hiện

Phí, lệ 
phí

Căn cứ pháp lý

I LĨNH VỰC NHÀ Ở

1 Thủ tục công nhận Ban Quản trị nhà chung cư Không quá 07 
ngày kể từ 

ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả các huyện, thị 
xã, thành phố 

Không Luật Nhà ở số 27/2023/QH15;   
Nghị định số 95/2024/NĐ-CP 
ngày 24/7/2024 của Chính 
phủ về quy định chi tiết một 
số điều của Luật Nhà ở.



Phụ lục II
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
(Kèm theo Quyết định số …/QĐ-UBND ngày    tháng 10 năm 2024

 của Chủ tịch UBND tỉnh Hải Dương)

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH
I. LĨNH VỰC NHÀ Ở
1. Thủ tục thông báo đủ điều kiện được huy động vốn thông qua việc 

góp vốn, hợp tác đầu tư, hợp tác kinh doanh, liên doanh, liên kết của các tổ 
chức và cá nhân để phát triển nhà ở

1.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

1. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 10 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 04 ngày

B5 Văn thư Sở 
Xây dựng 1/2 ngày

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của chủ đầu tư

Kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 
xem xét phê duyệt kết quả giải 

quyết

Phê duyệt kết quả 

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công
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B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

1.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Chủ đầu tư nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ đầu tư 
và bàn giao hồ sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn chủ đầu tư hoàn 
thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ giấy tờ theo quy định thì trong thời hạn tối đa 
10 ngày, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, Sở Xây dựng phải có văn bản gửi chủ đầu 
tư yêu cầu bổ sung giấy tờ còn thiếu theo quy định, không được trả lại hồ sơ để 
yêu cầu nộp lại từ đầu.

- Trường hợp hồ sơ đủ giấy tờ theo quy định, trong thời hạn 10 ngày kể từ 
khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản thẩm định hồ sơ, 
soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết hồ sơ

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết của phòng Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản ký duyệt văn bản xác nhận trong thời hạn 04 ngày. 

- Văn thư Sở Xây dựng vào số công văn chuyển kết quả giải quyết đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 1/2 ngày. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.

Trả kết quả 
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2. Thủ tục chuyển đổi công năng nhà ở đối với nhà ở xây dựng trong 
dự án thuộc thẩm quyền chấp thuận của UBND tỉnh 

2.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 45 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

2. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh
1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 10 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 4,5 ngày

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh 25,5 ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

04 ngày

B7
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của chủ đầu tư

Kiểm tra hồ sơ, nếu đáp ứng báo 
cáo Sở xem xét ký trình UBND 

tỉnh

Xem xét kết quả giải quyết, Ký 
văn bản gửi UBND tỉnh

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt
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B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

2.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Chủ đầu tư nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ đầu tư 
và bàn giao hồ sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn chủ đầu tư hoàn 
thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Phòng cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành 
thẩm định tính hợp lệ của hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ không đáp ứng quy định thì trong thời hạn 03 ngày, Phòng 
Quản lý nhà và Thị trường bất động sản trình lãnh đạo Sở ký văn bản trả lời chủ 
đầu tư nêu rõ lý do. 

+ Nếu hồ sơ đáp ứng điều kiện, trong thời hạn 10 ngày kể từ khi nhận hồ 
sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn 
bản trình Lãnh đạo Sở xem xét kết quả. 

- Trong thời hạn 4,5 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản thẩm định hồ sơ và 
chuyển lại Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư 
đóng dấu chuyển hồ sơ trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 25,5 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 4,5 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Trả kết quả 
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Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.

3. Thủ tục thông báo đơn vị đủ điều kiện quản lý vận hành nhà chung 
cư đối với trường hợp nộp hồ sơ tại Sở Xây dựng 

3.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

3. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 24 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 05 ngày

B5 Văn thư Sở 
Xây dựng 1/2 ngày

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

3.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của đơn vị có nhu cầu

Kiểm ta hồ sơ, soạn văn bản trình 
lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công
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- Đơn vị có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ 
công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Phòng cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thẩm 
định tính hợp lệ của hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ không đáp ứng yêu cầu thì trong thời hạn 15 ngày, Phòng 
Quản lý nhà và Thị trường bất động sản trình lãnh đạo Sở ký văn bản yêu cầu 
nộp các giấy tờ còn thiếu. Trường hợp phát hiện đơn vị mượn giấy tờ chứng 
minh nhân viên của đơn vị quản lý vận hành nhà ở khác thì có văn bản từ chối 
công nhận.

+ Nếu hồ sơ đáp ứng yêu cầu, trong thời hạn 25 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, 
Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn bản 
trình Lãnh đạo Sở xem xét kết quả. 

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết của phòng Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản ký duyệt văn bản xác nhận  trong thời hạn 04 ngày làm 
việc. 

- Văn thư Sở Xây dựng vào số công văn chuyển kết quả giải quyết đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 1/2 ngày làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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4. Thủ tục chấp thuận chủ trương đầu tư đồng thời với chấp thuận 
nhà đầu tư làm chủ đầu tư đối với dự án cải tạo, xây dựng lại nhà chung cư 
không bằng nguồn vốn đầu tư công

4.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 35 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

4. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 02 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 01 ngày

B5 Cơ quan được 
lấy ý kiến 15 ngày

B6 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 06 ngày

B7 Lãnh đạo Sở 03 ngày

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của chủ đầu tư

Kiểm tra hồ sơ, soạn văn bản xin ý 
kiến

Lãnh đạo Sở ký văn bản xin ý kiến

Tổng hợp ý kiến, soạn văn bản 
trình UBND tỉnh

Cơ quan được lấy ý kiến có văn 
bản trả lời

Lãnh đạo Sở ký văn bản trình 
UBND tỉnh
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B8 Văn phòng 
UBND tỉnh 05 ngày

B9 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày

B10
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

B11

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

4.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Chủ đầu tư nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ đầu tư 
và bàn giao hồ sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn chủ đầu tư hoàn 
thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 
trường bất động sản soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở lấy ý kiến của UBND cấp 
huyện nơi có dự án và các đơn vị có liên quan.

- Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản xin ý kiến.
- Trong thời hạn 15 ngày, các đơn vị được lấy ý kiến phải có văn bản trả lời 

đối với các nội dung được đề nghị.
- Trong thời hạn 06 ngày kể từ ngày nhận được ý kiến tham gia, Sở Xây 

dựng tổng hợp, thẩm định soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét kết quả. 

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt
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- Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản thẩm định hồ sơ và 
chuyển lại Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư 
đóng dấu chuyển hồ sơ trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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5. Thủ tục điều chỉnh chấp thuận chủ trương đầu tư đồng thời với 
chấp thuận nhà đầu tư làm chủ đầu tư đối với dự án cải tạo, xây dựng lại 
nhà chung cư không bằng nguồn vốn đầu tư công

5.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 35 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

5. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 02 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 01 ngày

B5 Cơ quan được 
lấy ý kiến 15 ngày

B6 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 06 ngày

B7 Lãnh đạo Sở 03 ngày

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của chủ đầu tư

Kiểm tra hồ sơ, soạn văn bản xin ý 
kiến

Lãnh đạo Sở ký văn bản xin ý kiến

Tổng hợp ý kiến, soạn văn bản 
trình UBND tỉnh

Cơ quan được lấy ý kiến có văn 
bản trả lời

Lãnh đạo Sở ký văn bản trình 
UBND tỉnh
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B8 Văn phòng 
UBND tỉnh 05 ngày

B9 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày

B10
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

B11

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

5.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Chủ đầu tư nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ đầu tư 
và bàn giao hồ sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn chủ đầu tư hoàn 
thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 
trường bất động sản soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở lấy ý kiến của UBND cấp 
huyện nơi có dự án và các đơn vị có liên quan.

- Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản xin ý kiến.
- Trong thời hạn 15 ngày, các đơn vị được lấy ý kiến phải có văn bản trả lời 

đối với các nội dung được đề nghị.
- Trong thời hạn 06 ngày kể từ ngày nhận được ý kiến tham gia, Sở Xây 

dựng tổng hợp, thẩm định soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét kết quả. 

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt
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- Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản thẩm định hồ sơ và 
chuyển lại Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư 
đóng dấu chuyển hồ sơ trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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6. Thủ tục đề xuất cơ chế ưu đãi đầu tư theo quy định tại điểm c 
khoản 2 Điều 198 của Luật Nhà ở 2023

6.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 50 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

6. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 10 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 04 ngày

B5 Cơ quan được 
lấy ý kiến 15 ngày

B6 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 07 ngày

B7 Lãnh đạo Sở 03 ngày

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của chủ đầu tư

Kiểm tra hồ sơ, soạn văn bản xin ý 
kiến

Lãnh đạo Sở ký văn bản xin ý kiến

Tổng hợp ý kiến, soạn văn bản 
trình UBND tỉnh

Cơ quan được lấy ý kiến có văn 
bản trả lời

Lãnh đạo Sở ký văn bản trình 
UBND tỉnh
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B8 Văn phòng 
UBND tỉnh 07 ngày

B9 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 03 ngày

B10
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

B11

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

6.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Chủ đầu tư nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ đầu tư 
và bàn giao hồ sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn chủ đầu tư hoàn 
thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 
trường bất động sản soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở lấy ý kiến của UBND cấp 
huyện nơi có dự án và các đơn vị có liên quan.

- Trong thời hạn 04 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản xin ý kiến.
- Trong thời hạn 15 ngày, các đơn vị được lấy ý kiến phải có văn bản trả 

lời đối với các nội dung được đề nghị.
- Trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày nhận được ý kiến tham gia, Sở Xây 

dựng tổng hợp, thẩm định soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét kết quả. 

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt
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- Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản thẩm định hồ sơ và 
chuyển lại Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư 
đóng dấu chuyển hồ sơ trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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7. Thủ tục gia hạn thời hạn sở hữu nhà ở tại Việt Nam của tổ chức, cá 
nhân nước ngoài 

7.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

7. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh
1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 05 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 02 ngày

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh 05 ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày

B7
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Kiểm tra hồ sơ, soạn văn bản báo 
cáo UBND tỉnh trình lãnh đạo Sở 

xem xét ký duyệt

Ký văn bản gửi UBND tỉnh

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công và Sở 

Tài nguyên và Môi trường

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt
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7.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Chủ đầu tư nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 05 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 
trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét 
kết quả. 

- Trong thời hạn 02 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản thẩm định hồ sơ và 
chuyển lại Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư 
đóng dấu chuyển hồ sơ trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và Sở Tài nguyên và Môi trường trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ 
ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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8. Thủ tục cho thuê nhà ở công vụ thuộc thẩm quyền của địa phương

8.1. Trường hợp thuộc các đối tượng quy định tại các điểm b (được 
điều động, luân chuyển, biệt phái từ cơ quan trung ương về địa phương 
công tác hoặc từ địa phương này đến địa phương khác để giữ chức vụ từ 
Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện, Phó Giám đốc Sở và tương 
đương trở lên), c và đ khoản 1 Điều 45 của Luật Nhà ở

8.1.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 20 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ.
8.1. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 07 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 03 ngày

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh 06 ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 03 ngày

B7
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của cơ quan quản lý 

Kiểm tra hồ sơ, soạn văn bản báo 
cáo UBND tỉnh trình lãnh đạo Sở 

xem xét ký duyệt

Ký văn bản gửi UBND tỉnh

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt
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B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

8.1.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Cơ quan quản lý cán bộ nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu 
điện tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch 
vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ đầu tư 
và bàn giao hồ sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn chủ đầu tư hoàn 
thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 07 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 
trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét 
kết quả. 

- Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản thẩm định hồ sơ và 
chuyển lại Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư 
đóng dấu chuyển hồ sơ trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 06 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.

Trả kết quả 
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Trong thời hạn tối đa 10 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định cho thuê 
nhà ở công vụ của cơ quan có thẩm quyền, đơn vị được giao quản lý vận hành 
nhà ở công vụ quy định tại Điều 34 của Nghị định 95/2024/NĐ-CP thực hiện ký 
hợp đồng thuê nhà ở với người thuê hoặc ký hợp đồng thuê nhà ở với cơ quan 
đang trực tiếp quản lý người thuê nhà ở theo mẫu số 02 của phụ lục số 03 ban 
hành kèm theo Nghị định 95/2024/NĐ-CP



33

8.2. Trường hợp cán bộ thuộc diện quản lý theo ngành dọc của các cơ 
quan trung ương được điều động, luân chuyển, biệt phái về địa phương 
công tác mà tại địa phương nơi đến công tác

8.1.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ.
8.1. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 05 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 03 ngày

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh 04 ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày

B7
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của cơ quan, tổ chức

Kiểm tra hồ sơ, soạn văn bản báo 
cáo UBND tỉnh trình lãnh đạo Sở 

xem xét ký duyệt

Ký văn bản gửi UBND tỉnh

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt
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8.1.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Cơ quan quản lý cán bộ nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu 
điện tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch 
vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ đầu tư 
và bàn giao hồ sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn chủ đầu tư hoàn 
thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 05 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 
trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét 
kết quả. 

- Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản thẩm định hồ sơ và 
chuyển lại Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư 
đóng dấu chuyển hồ sơ trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 04 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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9. Thủ tục cho thuê nhà ở cũ thuộc tài sản công đối với trường hợp 
chưa có hợp đồng thuê nhà ở

9.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

9.2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2
Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS

10 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 05 ngày

B5
Văn phòng 
UBND tỉnh 10 ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 04 ngày

B7
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của người đề nghị

Kiểm tra hồ sơ, soạn văn bản báo 
cáo UBND tỉnh trình lãnh đạo Sở 

xem xét ký duyệt

Ký văn bản gửi UBND tỉnh

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt
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9.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Người đề nghị thuê nhà nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Phòng cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành thẩm 
định tính hợp lệ của hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ còn thiếu thì trong thời hạn 05 ngày, Phòng Quản lý nhà và 
Thị trường bất động sản trình lãnh đạo Sở ký văn bản thông báo để người nộp 
đơn bổ sung hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ đáp ứng điều kiện, trong thời hạn 10 ngày kể từ khi nhận hồ 
sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn 
bản trình Lãnh đạo Sở xem xét kết quả. 

- Trong thời hạn 05 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản thẩm định hồ sơ và 
chuyển lại Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư 
đóng dấu chuyển hồ sơ trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 04 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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10. Thủ tục cho thuê nhà ở cũ thuộc tài sản công đối với trường hợp 
nhận chuyển quyền thuê nhà ở

10.1. Trường hợp người đang sử dụng nhà ở nhận chuyển quyền thuê 
nhà ở trước ngày 06 tháng 6 năm 2013

10.1.1. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
10.1. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

B3

Phòng Quản lý 
nhà và 

TTBĐS; Lãnh 
đạo Sở

B4 Đơn vị quản lý 
vận hành nhà ở

15 ngày

B5 Đơn vị quản lý 
vận hành nhà ở

B6 Đơn vị quản lý 
vận hành nhà ở

B6 Văn thư Sở 
Xây dựng

Sau 30 
ngày kể từ 
ngày đăng 

tin lần 
cuối

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của người đề nghị

Kết thúc quy trình điện 
tử

Đăng tải thông tin 03 lần liên tục

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Chuyển hồ sơ cho đơn vị quản lý 
vận hành nhà ở

Chuyển giấy tiếp nhận và trả kết quả 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính 

công kết thúc quy trình điện tử

Ký HĐ thuê nhà

Báo cáo về Sở Xây dựng
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10.1.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Người đề nghị nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản soạn Văn bản trình Lãnh 
đạo Sở chuyển hồ sơ đến cơ quan quản lý vận hành nhà ở.

- Trong thời hạn tối đa 15 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, đơn vị quản 
lý vận hành thực hiện đăng tải 03 lần liên tục thông tin về nhà ở cho thuê trên 
báo của địa phương và trên Cổng thông tin điện tử của đơn vị mình.

- Sau 30 ngày, kể từ ngày đăng tin lần cuối, nếu không có tranh chấp, khiếu 
kiện về nhà ở cho thuê thì đơn vị quản lý vận hành nhà ở ký hợp đồng với người 
thuê và báo cáo cơ quan quản lý nhà ở biết để theo dõi, quản lý; nếu có tranh 
chấp, khiếu kiện về nhà ở này thì chỉ thực hiện ký hợp đồng thuê sau khi đã giải 
quyết xong tranh chấp, khiếu kiện.

- Văn thư Sở Xây dựng chuyển Giấy tiếp nhận và trả kết quả đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 1/2 ngày làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận giấy tiếp nhận và trả kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết 
quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kết thúc quy trình điện tử.
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10.2. Trường hợp người đang thực tế sử dụng nhà ở là người nhận 
chuyển quyền thuê nhà ở từ ngày 06 tháng 6 năm 2013

10.2.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ.

10.2. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 10 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 04 ngày

B5 Văn thư Sở 
Xây dựng 1/2 ngày

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

10.2.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Người đề nghị nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của người đề nghị

Kiểm tra hồ sơ, soạn văn bản trình 
lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công
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sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 
trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn bản văn bản đồng ý về việc 
chuyển quyền thuê nhà ở trình Lãnh đạo Sở xem xét kết quả.

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết của phòng Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản ký duyệt văn bản xác nhận trong thời hạn 04 ngày làm việc. 

- Văn thư Sở Xây dựng vào số công văn chuyển kết quả giải quyết đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công và đơn vị quản lý vận hành trong thời hạn 
1/2 ngày làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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11. Thủ tục Cho thuê nhà ở cũ thuộc tài sản công đối với trường hợp 
ký lại hợp đồng thuê

11.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

11. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh
1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 10 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 04 ngày

B5 Văn thư Sở 
Xây dựng 1/2 ngày

B6

Ngày sau khi 
nhận hồ sơ

Không 
tính thời 

gian

11.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Người đề nghị nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của người đề nghị

Kiểm tra hồ sơ, soạn văn bản trình 
lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt

Kết thúc quy trình điện 
tử

Ký hợp đồng thuê 
nhà

Chuyển Giấy tiếp nhận và hẹn trả 
kết quả đến TTPVHCC
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sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trường hợp người thuê nhà ở vẫn thuộc đối tượng và đủ điều kiện thuê 
nhà ở theo quy định tại Điều 62, Điều 63 của Nghị định số 95/2024/NĐ-CP thì 
trong thời hạn 10 ngày có văn bản thông báo rõ thời gian, địa điểm để người 
thuê thực hiện ký lại hợp đồng thuê nhà ở, soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem 
xét kết quả.

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết của phòng Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản ký duyệt văn bản xác nhận trong thời hạn 04 ngày làm việc 
và ký lại hợp đồng thuê nhà ở. 

- Văn thư Sở Xây dựng chuyển Giấy tiếp nhận và tra kết quả đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 1/2 ngày làm việc để kết thúc quy 
trình điện tử. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận giấy tiếp nhận và trả kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết 
quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kết thúc quy trình điện tử.
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12. Thủ tục bán nhà ở cũ thuộc tài sản công

13.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 45 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

13. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 05 ngày

B4
Phòng Quản lý 

nhà và 
TTBĐS; Lãnh 

đạo Sở

14 ngày

B5
Văn phòng 
UBND tỉnh 07 ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 03 ngày

B7 Văn thư VP 
UBND tỉnh 1/2 ngày

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của người đề nghị

Họp Hội đồng xác định giá bán 
nhà ở

Kiểm tra hồ sơ,Lập danh sách đối 
tượng, văn bản xác định giá bán 

trình UBND tỉnh

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Văn phòng UBND tỉnh thẩm định, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh
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12.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Người đề nghị nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công, 

chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy định. 
- Trong thời hạn 05 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 

trường bất động sản soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở tổ chức họp Hội đồng xác 
định giá bán nhà ở.

- Trong thời hạn 14 ngày kể từ ngày họp Hội đồng xác định giá bán nhà ở, 
Sở Xây dựng soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở danh sách đối tượng và giá bán 
nhà trình UBND tỉnh.

 - Trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ.  Trong đó nêu 
rõ đối tượng được mua nhà ở, địa chỉ nhà ở được bán, giá bán nhà ở cũ, giá 
chuyển quyền sử dụng đất và gửi quyết định này cho cơ quan quản lý nhà ở, đơn 
vị quản lý vận hành nhà ở biết để phối hợp thực hiện ký kết hợp đồng mua bán 
nhà ở;

- Trong thời hạn tối đa 15 ngày, kể từ ngày nhận quyết định bán nhà ở cũ, 
đơn vị quản lý vận hành nhà ở thông báo cho người mua nhà biết thời gian cụ 
thể để ký kết hợp đồng mua bán nhà ở với cơ quan quản lý nhà ở;

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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13. Thủ tục giải quyết bán phần diện tích nhà đất sử dụng chung của 
nhà ở cũ thuộc tài sản công 

13.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 45 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

13. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 20 ngày

B4
Lãnh đạo Sở 9 ngày

B5
Văn phòng 
UBND tỉnh 10 ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 5 ngày

B7 Văn thư VP 
UBND tỉnh

1/2 ngày

B6
Trung tâm 

phục vụ hành 
chính công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của người đề nghị

Kiểm tra hồ sơ, tổ chức Họp Hội 
đồng xác định giá bán nhà ở, tiền 

sử dụng đất, báo cáo lãnh đạo xem 
xét

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Văn phòng UBND tỉnh thẩm định, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh

Lãnh đạo sở xem xét, ký trình 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả
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13.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Người đề nghị nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 09 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và 
Thị trường bất động sản soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở tổ chức họp Hội đồng 
xác định giá bán nhà ở.

- Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày họp Hội đồng xác định giá bán nhà ở, 
Sở Xây dựng soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở danh sách đối tượng và giá bán 
nhà trình UBND tỉnh.

 - Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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14. Thủ tục thẩm định giá bán, giá thuê mua nhà ở xã hội/nhà ở cho 
lực lượng vũ trang nhân dân

14.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

14. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 25 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 04 ngày

B5 Văn thư Sở 
Xây dựng

1/2 ngày

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

14.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của chủ đầu tư

Thẩm định hồ sơ, soạn văn bản 
trình lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công
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- Chủ đầu tư nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 25 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 
trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét 
văn bản thông báo kết quả thẩm định cho chủ đầu tư, trong đó nêu rõ các nội 
dung đồng ý và nội dung cần chỉnh sửa (nếu có).

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết của phòng Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản ký duyệt văn bản xác nhận trong thời hạn 04 ngày làm việc. 

- Căn cứ văn bản thông báo kết quả thẩm định, chủ đầu tư ban hành giá 
bán, giá cho thuê mua nhà ở xã hội của dự án trên nguyên tắc không được cao 
hơn giá đã được thẩm định.

- Văn thư Sở Xây dựng vào số công văn chuyển kết quả giải quyết đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 1/2 ngày làm việc. 

- Nếu quá thời hạn quy định tại điểm b khoản 3, Điều 35 Nghị định 
100/2024/NĐ-CP mà Cơ quan chuyên môn của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi có 
dự án không có văn bản thông báo kết quả thẩm định thì chủ đầu tư được quyền 
ban hành giá theo phương án giá đã trình thẩm định hoặc giá đề nghị trong hồ sơ 
dự thầu và ký Hợp đồng mua bán, thuê mua nhà ở xã hội với khách hàng, nhưng 
trước khi ký Hợp đồng chủ đầu tư phải có trách nhiệm gửi bảng giá bán, giá cho 
thuê mua nhà ở xã hội do chủ đầu tư ban hành đến Sở Xây dựng địa phương để 
theo dõi.

- Trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày quá thời hạn quy định tại điểm b điểm 
b khoản 3, Điều 35 Nghị định 100/2024/NĐ-CP thì Cơ quan chuyên môn của 
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi có dự án phải hoàn thành việc thẩm định giá bán, 
giá thuê mua nhà ở xã hội và có văn bản thông báo kết quả thẩm định tới chủ 
đầu tư.

Khi có văn bản thông báo kết quả thẩm định mà giá thẩm định cao hơn giá 
do chủ đầu tư đã ký Hợp đồng thì chủ đầu tư không được thu thêm; trường hợp 
thấp hơn thì chủ đầu tư phải ký lại Hợp đồng hoặc điều chỉnh bổ sung Phụ lục 
Hợp đồng và phải hoàn trả lại phần chênh lệch cho người mua, thuê mua nhà ở.
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- Cơ quan chuyên môn của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm công 
bố công khai giá thẩm định tại Trang Thông tin điện tử của cơ quan nhà ở cấp 
tỉnh (sau 15 ngày kể từ ngày có kết quả thẩm định); chủ đầu tư dự án công bố 
công khai giá thẩm định, giá bán, giá thuê mua nhà ở xã hội tại dự án, trên Trang 
thông tin điện tử của chủ đầu tư, của dự án (nếu có).

- Sau khi dự án đầu tư xây dựng nhà ở xã hội hoàn thành đưa vào sử dụng, 
chủ đầu tư thực hiện kiểm toán, phê duyệt quyết toán về chi phí của dự án theo 
quy định và gửi 01 bộ hồ sơ (bản sao có chứng thực) đến cơ quan chuyên môn 
của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi có dự án để kiểm tra giá bán, giá thuê mua nhà 
ở xã hội.

Trường hợp giá bán, giá thuê mua nhà ở xã hội theo kết quả kiểm toán, phê 
duyệt quyết toán cao hơn giá do chủ đầu tư đã ký Hợp đồng thì chủ đầu tư 
không được thu thêm; trường hợp thấp hơn thì chủ đầu tư phải ký lại Hợp đồng 
hoặc điều chỉnh bổ sung Phụ lục Hợp đồng và phải hoàn trả lại phần chênh lệch 
cho người mua, thuê mua nhà ở.

- Trường hợp chủ đầu tư sử dụng giá trúng đấu thầu thì không phải thực 
hiện thẩm định lại giá bán, giá thuê mua nhà ở xã hội/nhà ở cho lực lượng vũ 
trang nhân dân theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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15. Thủ tục cho thuê, cho thuê mua nhà ở xã hội do Nhà nước đầu tư 
xây dựng bằng vốn đầu tư công

15.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

15. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B4
Phòng Quản lý 

nhà và 
TTBĐS; Lãnh 

đạo Sở

22 ngày

B5
Văn phòng 
UBND tỉnh

05 ngày

B6 Lãnh đạo tỉnh 02 ngày

B7 Văn thư VP 
UBND tỉnh 1/2 ngày

B6

Trung tâm 
phục vụ hành 

chính công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của người đề nghị

Kiểm tra hồ sơ, Lập danh sách đối 
tượng trình UBND tỉnh

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công và đơn 

vị quản lý vận hành nhà ở

Văn phòng UBND tỉnh thẩm định, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh
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15.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Người đề nghị nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 22 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và 
Thị trường bất động sản lập danh sách và soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở trình 
UBND tỉnh.

 - Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và đơn vị quản lý vận hành nhà ở trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ 
ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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II. LĨNH VỰC KINH DOANH BẤT ĐỘNG SẢN
1. Thủ tục cấp giấy phép hoạt động Sàn giao dịch bất động sản

1.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

1. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS

10 ngày 
làm việc

B4 Lãnh đạo Sở 04 ngày 
làm việc

B5 Văn thư Sở 
Xây dựng

1/2 ngày 
làm việc

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

1.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Tổ chức, cá nhân thành lập sàn giao dịch nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua 
đường bưu điện tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến 
trên Cổng dịch vụ công. 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 
xem xét kết quả giải quyết

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công
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- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà 
và Thị trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở 
xem xét kết quả. Trường hợp từ chối thì phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ 
lý do.

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết của phòng Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản ký duyệt văn bản xác nhận trong thời hạn 04 ngày làm việc. 

- Văn thư Sở Xây dựng vào số công văn chuyển kết quả giải quyết đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 1/2 ngày làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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2. Thủ tục cấp lại giấy phép hoạt động của Sàn giao dịch bất động sản 
(trong trường hợp Giấy phép bị mất, bị rách, bị cháy, bị tiêu hủy, bị hỏng)

2.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

2. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày 
làm viẹc

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS

03 ngày 
làm việc

B4 Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc

B5 Văn thư Sở 
Xây dựng

1/2 ngày 
làm việc

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

2.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Sàn giao dịch nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của sàn giao dịch

Kiểm tra hồ sơ, soạn văn bản trình 
lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công
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- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà 
và Thị trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở 
xem xét kết quả. Trường hợp từ chối cấp lại, cơ quan quản lý nhà nước về kinh 
doanh bất động sản cấp tỉnh phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do từ 
chối.

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết của phòng Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản ký duyệt văn bản xác nhận trong thời hạn 01 ngày làm việc. 

- Văn thư Sở Xây dựng vào số công văn chuyển kết quả giải quyết đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 1/2 ngày làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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3. Thủ tục cấp lại giấy phép hoạt động của Sàn giao dịch bất động sản 
(trong trường hợp thay đổi thông tin sàn)

3.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

3. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS

03 ngày 
làm việc

B4 Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc

B5 Văn thư Sở 
Xây dựng

1/2 ngày 
làm việc

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

3.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Sàn giao dịch nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của sàn giao dịch

Kiểm tra hồ sơ, soạn văn bản trình 
lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công
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sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 03 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 
trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét 
kết quả. Trường hợp từ chối cấp lại, cơ quan quản lý nhà nước về kinh doanh bất 
động sản cấp tỉnh phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do từ chối.

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết của phòng Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản ký duyệt văn bản xác nhận trong thời hạn 01 ngày làm việc. 

- Văn thư Sở Xây dựng vào số công văn chuyển kết quả giải quyết đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 1/2 ngày làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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4. Thủ tục Thông báo quyền sử dụng đất đã có hạ tầng kỹ thuật trong 
dự án bất động sản đủ điều kiện chuyển nhượng cho cá nhân tự xây dựng 
nhà ở

4.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

4. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 10 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 04 ngày

B5 Văn thư Sở 
Xây dựng 1/2 ngày

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

4.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Chủ đầu tư nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của chủ đầu tư

Kiển tra hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 
xem xét kết quả giải quyết

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công
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- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 
trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét 
kết quả.

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết của phòng Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản ký duyệt văn bản xác nhận trong thời hạn 04 ngày làm việc. 

- Văn thư Sở Xây dựng vào số công văn chuyển kết quả giải quyết đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 1/2 ngày làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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5. Thủ tục đăng ký cấp quyền khai thác, sử dụng thông tin, dữ liệu về 
nhà ở và thị trường bất động sản thuộc thẩm quyền giải quyền của Ủy ban 
nhân dân tỉnh 

5.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 07 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

5. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 02 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 01 ngày

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh 02 ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

02 ngày

B7
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Kiểm tra hồ sơ, báo cáo Sở xem 
xét ký trình UBND tỉnh cấp quyền

Xem xét ký văn bản gửi UBND 
tỉnh cấp quyền

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt
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5.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ 
công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Phòng cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản xem xét, soạn 
Văn bản trình Lãnh đạo Sở báo cáo UBND tỉnh cấp quyền trong 02 ngày.

- Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản và chuyển lại Phòng 
Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư đóng dấu chuyển hồ 
sơ trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 01 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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6. Thủ tục chuyển nhượng toàn bộ hoặc một phần dự án bất động sản 
do Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định việc đầu tư

6.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 45 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

6. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 05 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 03 ngày

B5 Cơ quan được 
lấy ý kiến 15 ngày

B6 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 10 ngày

B7 Lãnh đạo Sở 03 ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh 05 ngày

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của chủ đầu tư

Nghiên cứu hồ sơ, soạn văn bản 
xin ý kiến

Lãnh đạo Sở ký văn bản xin ý kiến

Tổng hợp ý kiến, soạn văn bản 
trình UBND tỉnh

Cơ quan được lấy ý kiến có văn 
bản trả lời

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt

Lãnh đạo Sở ký văn bản trình 
UBND tỉnh
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B9 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 03 ngày

B10
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

B11

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

6.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Chủ đầu tư nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ đầu tư 
và bàn giao hồ sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn chủ đầu tư hoàn 
thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 05 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 
trường bất động sản nghiên cứu, soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở lấy ý kiến của 
các đơn vị có liên quan.

- Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản xin ý kiến.
- Trong thời hạn 15 ngày, các đơn vị được lấy ý kiến phải có văn bản trả lời 

đối với các nội dung được đề nghị.
- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được ý kiến tham gia, Sở Xây 

dựng tổng hợp, thẩm định soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét kết quả. 
- Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản thẩm định hồ sơ và 

chuyển lại Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư 
đóng dấu chuyển hồ sơ trình UBND tỉnh.

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công
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- Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

- Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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7. Thủ tục Thông báo nhà ở hình thành trong tương lai đủ điều kiện 
được bán, cho thuê mua

7.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

7. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 10 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 04 ngày

B5 Văn thư Sở 
Xây dựng

1/2 ngày

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

7.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Chủ đầu tư nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của chủ đầu tư

Kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 
xem xét ký duyệt

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công
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sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ đầu tư 
và bàn giao hồ sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn chủ đầu tư hoàn 
thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Phòng Quản lý nhà và Thị 
trường bất động sản thẩm định hồ sơ, soạn Văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét 
kết quả.

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết của phòng Quản lý nhà và thị 
trường bất động sản ký duyệt văn bản xác nhận trong thời hạn 04 ngày làm việc. 

- Văn thư Sở Xây dựng vào số công văn chuyển kết quả giải quyết đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 1/2 ngày làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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8. Thủ tục cấp mới chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản 

8.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

8. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 03 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 02 ngày

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh 02 ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

02 ngày

B7
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của cá nhân

Kiểm tra hồ sơ, danh sách cá nhân 
cấp chứng chỉ được phê duyệt, in 
chứng chỉ và soạn văn bản trình 

Lãnh đạo Sở

Xem xét kết quả giải quyết, Ký 
văn bản gửi UBND tỉnh

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký chứng chỉ
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8.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường 
bưu điện tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng 
dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Phòng cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành 
kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với danh sách được cấp chứng chỉ, in chứng chỉ và 
soạn văn bản trình Lãnh đạo Sở trong thời hạn 03 ngày.

- Trong thời hạn 02 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản và chuyển lại Phòng 
Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư đóng dấu chuyển hồ 
sơ trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh ký chứng chỉ. 

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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9. Thủ tục cấp lại chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản (trong 
trường hợp chứng chỉ bị cháy, bị mất, bị rách, bị hủy hoại do thiên tai hoặc 
do bất khả kháng khác) 

9.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.

9. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 03 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 02 ngày

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh 02 ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

02 ngày

B7
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của cá nhân

Kiểm tra hồ sơ, in chứng chỉ và 
soạn văn bản trình Lãnh đạo Sở

Xem xét kết quả giải quyết, Ký 
văn bản gửi UBND tỉnh

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký chứng chỉ



70

9.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường 
bưu điện tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng 
dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Phòng cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành 
kiểm tra hồ sơ, in chứng chỉ và soạn văn bản trình Lãnh đạo Sở trong thời hạn 
03 ngày.

- Trong thời hạn 02 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản và chuyển lại Phòng 
Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư đóng dấu chuyển hồ 
sơ trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh ký chứng chỉ. 

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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10. Thủ tục cấp mới chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản 

10.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ.

10. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công của 

tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Sở 
Xây dựng

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
nhà và TTBĐS 03 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 02 ngày

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh 02 ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

02 ngày

B7
Văn thư        

Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công của 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
HCC của tỉnh

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của cá nhân

Kiểm tra hồ sơ, danh sách cá nhân 
cấp chứng chỉ được phê duyệt, in 
chứng chỉ và soạn văn bản trình 

Lãnh đạo Sở

Xem xét kết quả giải quyết, Ký 
văn bản gửi UBND tỉnh

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký chứng chỉ
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10.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường 
bưu điện tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng 
dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Xây dựng tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ 
sơ về Văn phòng Sở Xây dựng trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Văn thư Sở Xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính 

công, chuyển ngay cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản theo quy 
định. 

- Phòng cho Phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản tiến hành 
kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với danh sách được cấp chứng chỉ, in chứng chỉ và 
soạn văn bản trình Lãnh đạo Sở trong thời hạn 03 ngày.

- Trong thời hạn 02 ngày Lãnh đạo Sở ký văn bản và chuyển lại Phòng 
Quản lý nhà và Thị trường bất động sản để chuyển Văn thư đóng dấu chuyển hồ 
sơ trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày Sở Xây dựng trình văn bản, Văn 
phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh ký chứng chỉ. 

- Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày Văn phòng UBND tỉnh trình, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ra phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Văn thư UBND tỉnh chuyển hồ sơ/kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày, kể từ ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức Sở Xây dựng trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả 
kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả hồ sơ/kết quả trực 
tiếp cho chủ đầu tư hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.
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B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN

1. Thủ tục công nhận ban quản trị nhà chung cư

1.1. Thời hạn giải quyết: Không quá 07 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ.
1. 2. Sơ đồ thực hiện:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1
Bộ phận Tiếp 
nhận và Hẹn 

trả kết quả cấp 
huyện

1/2 ngày

B2

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 

đô thị hoặc 
Kinh tế hạ tầng 

cấp huyện

Chuyển 
ngay khi 

nhận hồ sơ

B3

Chuyên viên 
Phòng Quản lý 

đô thị hoặc 
Kinh tế hạ tầng 

cấp huyện

04 ngày

B4 Lãnh đạo 
UBND cấp 

huyện

02 ngày

B5

Chuyên viên 
Phòng Quản lý 

đô thị hoặc 
Kinh tế hạ tầng 

cấp huyện

1/2 ngày

B6

Bộ phận Tiếp 
nhận và Hẹn 

trả kết quả cấp 
huyện

Không 
tính thời 

gian

1.3. Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận 
và Hẹn trả kết quả cấp huyện

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của Ban quản trị

Nghiên cứu hồ sơ, báo cáo lãnh 
đào phòng kết quả giải quyết ký 

văn bản trình lãnh đạo UBND cấp 
huyện phê duyệt kết quả giải 

ưquyeets

Trả kết quả 

Phê duyệt kết quả 

Chuyển kết quả đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công
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- Ban quản trị nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công huyện hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện thực hiện kiểm tra thành 
phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy 
hẹn/mã hồ sơ cho chủ đầu tư và bàn giao hồ sơ về Phòng Quản lý đô thị hoặc 
Kinh tế hạ tầng cấp huyện trong thời gian ½ ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. Nếu 
hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn chủ đầu tư hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định 
- Lãnh đạo phòng Phòng Quản lý đô thị hoặc Kinh tế hạ tầng cấp huyện 

tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện, phân công cho 
chuyên viên Phòng Quản lý đô thị hoặc Kinh tế hạ tầng thẩn sdidsnhj theo quy 
định. 

- Trong thời hạn 04 ngày kể từ khi nhận hồ sơ, Chuyên viên Phòng Quản lý 
đô thị hoặc Kinh tế hạ tầng cấp huyện thẩm định hồ sơ, báo cáo kết quả thẩm 
định lãnh đạo Phòng, lãnh đạo phòng xem xem xét ký văn bản trình lãnh đạo 
UBND cấp huyện phê duyệt kết quả giải quyết.

- Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét kết quả giải quyết của phòng Quản 
lý đô thị hoặc Kinh tế hạ tầng ký duyệt văn bản xác nhận trong thời hạn 02 ngày 
làm việc. 

- Văn thư UBND cấp huyện vào số văn bản giao cho Phòng Quản lý đô thị 
hoặc Kinh tế hạ tầng cấp huyện, chuyển kết quả giải quyết đến Bộ phận Tiêp 
nhận và Trả kết quả cấp huyện trong thời hạn 1/2 ngày làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Bộ phận Tiêp nhận và Trả kết quả cấp huyện để trả hồ sơ/kết quả trực tiếp 

cho Ban quản trị hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích.



Phụ lục III
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BỊ BÃI BỎ

THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ XÂY DỰNG
(Kèm theo Quyết định số …/QĐ-UBND

 ngày     tháng 10 năm 2024 của Chủ tịch  UBND tỉnh)

STT Mã 
TTHC

Tên thủ tục hành 
chính

Tên văn bản 
QPPL quy định 
nội dung bãi bỏ

Ghi chú
(Quyết định công bố 

TTHC)

I THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH

1.
1.010009
.000.00.0

0.H23

Thủ tục công nhận chủ 
đầu tư dự án xây dựng 
nhà ở thuộc thẩm 
quyền của UBND cấp 
tỉnh (trong trường hợp 
có nhiều nhà đầu tư dự 
án xây dựng nhà ở 
thương mại được chấp 
thuận chủ trương đầu 
tư theo pháp luật về 
đầu tư

Nghị định số 
95/2024/NĐ-CP 

ngày 24/7/2024 của 
Chính phủ về quy 

định chi tiết một số 
điều của Luật Nhà 

ở

Quyết định số 3209/QĐ-
UBND ngày 03/11/2021 của 
UBND tỉnh về việc công bố 
danh mục thủ tục hành 
chính và phê duyệt quy trình 
nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc phạm 
vi, chức năng quản lý của 
Sở Xây dựng

2.
1.002343
.000.00.0

0.H23

Thủ tục công nhận 
hạng/công nhận lại 
hạng nhà chung cư

Nghị định số 
95/2024/NĐ-CP 

ngày 24/7/2024 của 
Chính phủ về quy 

định chi tiết một số 
điều của Luật Nhà 

ở

Quyết định số 2092/QĐ-
UBND ngày 21/6/2019 của 
UBND tỉnh về việc công bố 
thủ tục hành chính thuộc 
phạm vi, chức năng quản lý 
của Xây dựng

3.
1.010007
.000.00.0

0.H23

Thủ tục giải quyết 
chuyển quyền sử dụng 
đất đối với nhà ở xây 
dựng trên đất trống 
trong khuôn viên nhà ở 
cũ thuộc sở hữu nhà 
nước quy định tại 
khoản 3 điều 71 Nghị 
định số 99/2015/NĐ-
CP

Nghị định số 
95/2024/NĐ-CP 

ngày 24/7/2024 của 
Chính phủ về quy 

định chi tiết một số 
điều của Luật Nhà 

ở

Quyết định số 483/QĐ-
UBND ngày 24/3/2023 của 
UBND tỉnh về việc công bố 
thủ tục hành chính thuộc 
phạm vi, chức năng quản lý 
của Xây dựng

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=290761&qdcbid=53049&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=290761&qdcbid=53049&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=290761&qdcbid=53049&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=138999&qdcbid=3392&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=138999&qdcbid=3392&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=138999&qdcbid=3392&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=290752&qdcbid=72324&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=290752&qdcbid=72324&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=290752&qdcbid=72324&r_url=danh_sach_tthc
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STT Mã 
TTHC

Tên thủ tục hành 
chính

Tên văn bản 
QPPL quy định 
nội dung bãi bỏ

Ghi chú
(Quyết định công bố 

TTHC)

4.
1.010006
.000.00.0

0.H23

Thủ tục giải quyết 
chuyển quyền sử dụng 
đất liền kề nhà ở cũ 
thuộc sở hữu nhà nước 
quy định tại khoản 2 
điều 71 Nghị định 
99/2015/NĐ-CP

Nghị định số 
95/2024/NĐ-CP 

ngày 24/7/2024 của 
Chính phủ về quy 

định chi tiết một số 
điều của Luật Nhà 

ở

Quyết định số 483/QĐ-
UBND ngày 24/3/2023 của 
UBND tỉnh về việc công bố 
thủ tục hành chính thuộc 
phạm vi, chức năng quản lý 
của Xây dựng

5.
1.002667
.000.00.0

0.H23

Thủ tục công nhận 
điều chỉnh hạng nhà 
chung cư

Nghị định số 
95/2024/NĐ-CP 

ngày 24/7/2024 của 
Chính phủ về quy 

định chi tiết một số 
điều của Luật Nhà 

ở

Quyết định số 2092/QĐ-
UBND ngày 21/6/2019 của 
UBND tỉnh về việc công bố 
thủ tục hành chính thuộc 
phạm vi, chức năng quản lý 
của Xây dựng

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=290753&qdcbid=72324&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=290753&qdcbid=72324&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=290753&qdcbid=72324&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=139010&qdcbid=3392&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=139010&qdcbid=3392&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=139010&qdcbid=3392&r_url=danh_sach_tthc
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Phụ lục IV
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BỊ BÃI BỎ

THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ XÂY DỰNG
(Kèm theo Quyết định số …/QĐ-UBND 

ngày    tháng 10 năm 2024 của Chủ tịch  UBND tỉnh)

STT Tên thủ tục hành chính Ghi chú

I QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH

1.
Cấp lại (cấp đổi) chứng chỉ 
hành nghề môi giới bất động 
sản

Quyết định số 2191/QĐ-UBND ngày 
20/01/2017 của UBND tỉnh về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền của Sở 
Xây dựng

2.

Chuyển nhượng toàn bộ hoặc 
một phần dự án bất động sản do 
Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh quyết 
định việc đầu tư

Quyết định số 735/QĐ-UBND ngày 
30/3/2022 của UBND tỉnh về việc công 
bố danh mục thủ tục hành chính và phê 
duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi, chức năng 
quản lý của Sở Xây dựng

3.
Cấp mới chứng chỉ hành nghề 
môi giới bất động sản

Quyết định số 2191/QĐ-UBND ngày 
20/01/2017 của UBND tỉnh về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền của Sở 
Xây dựng

4.

Thủ tục công nhận chủ đầu tư 
dự án xây dựng nhà ở thuộc 
thẩm quyền của UBND cấp tỉnh 
(trong trường hợp có nhiều nhà 
đầu tư dự án xây dựng nhà ở 
thương mại được chấp thuận 
chủ trương đầu tư theo pháp luật 
về đầu tư

Quyết định số 3209/QĐ-UBND ngày 
03/11/2021 của UBND tỉnh về việc công 
bố danh mục thủ tục hành chính và phê 
duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi, chức năng 
quản lý của Sở Xây dựng

5.
Thủ tục thông báo nhà ở hình 
thành trong tương lai đủ điều 
kiện được bán, thuê mua

Quyết định số 2191/QĐ-UBND ngày 
20/01/2017 của UBND tỉnh về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền của Sở 
Xây dựng
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STT Tên thủ tục hành chính Ghi chú

6.

Thủ tục giải quyết bán phần 
diện tích nhà đất sử dụng chung 
đối với trường hợp quy định tại 
khoản 1 điều 71 Nghị định số 
99/2015/NĐ-CP

Quyết định số 3209/QĐ-UBND ngày 
03/11/2021 của UBND tỉnh về việc công 
bố danh mục thủ tục hành chính và phê 
duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi, chức năng 
quản lý của Sở Xây dựng

7.
Bán nhà ở cũ thuộc sở hữu nhà 
nước

Quyết định số 3209/QĐ-UBND ngày 
03/11/2021 của UBND tỉnh về việc công 
bố danh mục thủ tục hành chính và phê 
duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi, chức năng 
quản lý của Sở Xây dựng

8.
Cho thuê nhà ở cũ thuộc sở hữu 
nhà nước

Quyết định số 3209/QĐ-UBND ngày 
03/11/2021 của UBND tỉnh về việc công 
bố danh mục thủ tục hành chính và phê 
duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi, chức năng 
quản lý của Sở Xây dựng

9.
Thuê, thuê mua nhà ở xã hội 
thuộc sở hữu nhà nước

Quyết định số 3209/QĐ-UBND ngày 
03/11/2021 của UBND tỉnh về việc công 
bố danh mục thủ tục hành chính và phê 
duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi, chức năng 
quản lý của Sở Xây dựng

10.
Thủ tục thuê nhà ở công vụ 
thuộc thẩm quyền quản lý của 
UBND cấp tỉnh

Quyết định số 2191/QĐ-UBND ngày 
20/01/2017 của UBND tỉnh về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền của Sở 
Xây dựng

11.

Thẩm định giá bán, thuê mua, 
thuê nhà ở xã hội được đầu tư 
xây dựng theo dự án không sử 
dụng nguồn vốn hoặc hình thức 
quy định tại khoản 1 Điều 53 
của Luật Nhà ở số 
65/2014/QH13 đã được sửa đổi, 
bổ sung tại điểm b khoản 6 Điều 

Quyết định số 3209/QĐ-UBND ngày 
03/11/2021 của UBND tỉnh về việc công 
bố danh mục thủ tục hành chính và phê 
duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi, chức năng 
quản lý của Sở Xây dựng



79

STT Tên thủ tục hành chính Ghi chú
99 của Luật PPP số 
64/2020/QH14 trên phạm vi địa 
bàn

12.
Gia hạn sở hữu nhà ở tại Việt 
Nam cho cá nhân, tổ chức nước 
ngoài

Quyết định số 3209/QĐ-UBND ngày 
03/11/2021 của UBND tỉnh về việc công 
bố danh mục thủ tục hành chính và phê 
duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi, chức năng 
quản lý của Sở Xây dựng

13.
Thủ tục công nhận hạng/công 
nhận lại hạng nhà chung cư

Quyết định số 2191/QĐ-UBND ngày 
20/01/2017 của UBND tỉnh về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền của Sở 
Xây dựng

14.

Thủ tục giải quyết chuyển 
quyền sử dụng đất đối với nhà ở 
xây dựng trên đất trống trong 
khuôn viên nhà ở cũ thuộc sở 
hữu nhà nước quy định tại 
khoản 3 điều 71 Nghị định số 
99/2015/NĐ-CP

Quyết định số 3209/QĐ-UBND ngày 
03/11/2021 của UBND tỉnh về việc công 
bố danh mục thủ tục hành chính và phê 
duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi, chức năng 
quản lý của Sở Xây dựng

15.

Thủ tục giải quyết chuyển 
quyền sử dụng đất liền kề nhà ở 
cũ thuộc sở hữu nhà nước quy 
định tại khoản 2 điều 71 Nghị 
định 99/2015/NĐ-CP

Quyết định số 3209/QĐ-UBND ngày 
03/11/2021 của UBND tỉnh về việc công 
bố danh mục thủ tục hành chính và phê 
duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi, chức năng 
quản lý của Sở Xây dựng

16.
Thủ tục công nhận điều chỉnh 
hạng nhà chung cư

Quyết định số 2191/QĐ-UBND ngày 
20/01/2017 của UBND tỉnh về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền của Sở 
Xây dựng
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