




 
Phụ lục I 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CÔNG BỐ MỚI, BỊ BÃI BỎ  

TRONG LĨNH VỰC KIẾN TRÚC; HOẠT ĐỘNG XÂY DỰNG; KINH DOANH BẤT ĐỘNG SẢN  

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ XÂY DỰNG TỈNH CAO BẰNG 
(Kèm theo Quyết định số 1729/QĐ-UBND ngày 24 tháng 11 năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Cao Bằng) 

 

A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CÔNG BỐ MỚI (07 TTHC) 

TT 

Tên thủ tục hành 

chính 

(Mã TTHC) 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm 

thực hiện 
Cách thức thực hiện Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý Ghi chú 

I. LĨNH VỰC KIẾN TRÚC (06 TTHC) 

1 Cấp chứng chỉ hành 

nghề kiến trúc 

1.008891 

12 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh Cao 

Bằng  

Nộp hồ sơ, nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh Cao Bằng; 

- Qua dịch vụ công trực 

tuyến mức độ 4; 

- Qua dịch vụ bưu chính 

công ích. 

Theo quy 

định của 

Thông tư số 

38/2022/TT-

BTC ngày 

24/6/2022 

của Bộ Tài 

Chính 

- Luật Kiến trúc số 

40/2019/QH14 ngày 

13/6/2019; 

- Nghị định số 85/2020/NĐ-

CP ngày 17/7/2020 của 

Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Kiến 

trúc. 

Cắt giảm 

thời hạn 

giải quyết 

từ 15 ngày 

xuống còn 

12 ngày 

làm việc  

2 Cấp lại chứng chỉ 

hành nghề kiến trúc 

(do chứng chỉ hành 

nghề bị mất, hư hỏng 

hoặc thay đổi thông 

tin cá nhân được ghi 

trong chứng chỉ hành 

nghề kiến trúc). 

1.008989 

04 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh Cao 

Bằng 

Nộp hồ sơ, nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh Cao Bằng; 

- Qua dịch vụ công trực 

tuyến mức độ 4; 

- Qua dịch vụ bưu chính 

công ích. 

Theo quy 

định của 

Thông tư số 

38/2022/TT-

BTC ngày 

24/6/2022 

của Bộ Tài 

Chính 

- Luật Kiến trúc ngày 

13/6/2019; 

- Nghị định số 85/2020/NĐ-

CP ngày 17/7/2020 của 

Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều lủa Luật Kiến 

trúc. 

Cắt giảm 

thời hạn 

giải quyết 

từ 05 ngày 

xuống còn 

04 ngày 

làm việc 



TT 

Tên thủ tục hành 

chính 

(Mã TTHC) 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm 

thực hiện 
Cách thức thực hiện Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý Ghi chú 

3 Cấp lại chứng chỉ 

hành nghề kiến trúc 

bị ghi sai do lỗi của 

cơ quan cấp chứng 

chỉ hành nghề 

 

1.008990 

08 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh Cao 

Bằng  

Nộp hồ sơ, nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh Cao Bằng; 

- Qua dịch vụ công trực 

tuyến mức độ 4; 

- Qua dịch vụ bưu chính 

công ích. 

Không có - Luật Kiến trúc ngày 

13/6/2019; 

- Nghị định số 85/2020/NĐ-

CP ngày 17/7/2020 của 

Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều lủa Luật Kiến 

trúc. 

Cắt giảm 

thời hạn 

giải quyết 

từ 10 ngày 

xuống còn 

08 ngày 

làm việc 

4 Gia hạn chứng chỉ 

hành nghề kiến trúc 

 

1.008991 

08 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh Cao 

Bằng  

Nộp hồ sơ, nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh Cao Bằng; 

- Qua dịch vụ công trực 

tuyến mức độ 4; 

- Qua dịch vụ bưu chính 

công ích. 

Theo quy 

định của 

Thông tư số 

38/2022/TT-

BTC ngày 

24/6/2022 

của Bộ Tài 

Chính 

- Luật Kiến trúc ngày 

13/6/2019; 

 

- Nghị định số 85/2020/NĐ-

CP ngày 17/7/2020 của 

Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều lủa Luật Kiến 

trúc. 

Cắt giảm 

thời hạn 

giải quyết 

từ 10 ngày 

xuống còn 

08 ngày 

làm việc 

5 Công nhận chứng 

chỉ hành nghề kiến 

trúc của người nước 

ngoài ở Việt Nam 

 

1.008992 

08 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh Cao 

Bằng  

Nộp hồ sơ, nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh Cao Bằng; 

- Qua dịch vụ công trực 

tuyến mức độ 4; 

- Qua dịch vụ bưu chính 

công ích. 

Theo quy 

định của 

Thông tư số 

38/2022/TT-

BTC ngày 

24/6/2022 

của Bộ Tài 

Chính 

- Luật Kiến trúc ngày 

13/6/2019; 

 

- Nghị định số 85/2020/NĐ-

CP ngày 17/7/2020 của 

Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều lủa Luật Kiến 

trúc. 

Cắt giảm 

thời hạn 

giải quyết 

từ 10 ngày 

xuống còn 

08 ngày 

làm việc 

6 Chuyển đổi chứng 

chỉ hành nghề kiến 

trúc của người nước 

ngoài ở Việt Nam 

1.008993 

08 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh Cao 

Bằng  

Nộp hồ sơ, nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh Cao Bằng; 

- Qua dịch vụ công trực 

tuyến mức độ 4; 

Theo quy 

định của 

Thông tư số 

38/2022/TT-

BTC ngày 

- Luật Kiến trúc ngày 

13/6/2019; 

- Nghị định số 

85/2020/NĐ-CP ngày 

Cắt giảm 

thời hạn 

giải quyết 

từ 10 ngày 

xuống còn 



TT 

Tên thủ tục hành 

chính 

(Mã TTHC) 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm 

thực hiện 
Cách thức thực hiện Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý Ghi chú 

- Qua dịch vụ bưu chính 

công ích. 

24/6/2022 

của Bộ Tài 

Chính 

17/7/2020 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số 

điều lủa Luật Kiến trúc. 

08 ngày 

làm việc 

II. LĨNH VỰC KINH DOANH BẤT ĐỘNG SẢN (01 TTHC) 

1 Chuyển nhượng toàn 

bộ hoặc một phần dự 

án bất động sản do 

Ủy ban nhân dân cấp 

tỉnh quyết định việc 

đầu tư 

 

1.010747 

Trong thời hạn 

30 ngày, kể từ 

ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh Cao 

Bằng  

Nộp hồ sơ, nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh Cao Bằng; 

- Qua Dịch vụ công trực 

tuyến mức độ 4; 

- Qua dịch vụ bưu chính 

công ích. 

Không có - Luật Kinh doanh bất động 

sản số 66/2014/QH 13 ngày 

25/11/2014; 

 

- Nghị định số 02/2022/NĐ-

CP ngày 06/01/2022 của 

Chính phủ quy định chi tiết 

thi hành một số điều của 

Luật Kinh doanh bất động 

sản. 

 

 

B. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH SỬA ĐỔI, BỔ SUNG (01 TTHC) 

Lĩnh vực Nhà ở 

TT 

Tên thủ tục 

hành chính 

(Mã TTHC) 

Đã công bố 

tại Quyết 

định 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức thực 

hiện 
Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý 

Ghi 

chú 

 Gia hạn sở hữu 

nhà ở tại Việt 

Nam cho cá nhân, 

Quyết định số 

317/QĐ-

UBND ngày 

08/3/2022 của 

Chủ tịch 

Trong thời hạn 

30 ngày, kể từ 

ngày nhận 

được đơn đề 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

Nộp hồ sơ, nhận kết 

quả: 

- Trực tiếp tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

Không có - Luật Nhà ở năm 2014; 

 - Nghị định số 

99/2015/NĐ-CP ngày 

20/10/2015 của Chính 

phủ quy định chi tiết và 

- Sửa 

đổi bổ 

sung : 

Thời 



TT 

Tên thủ tục 

hành chính 

(Mã TTHC) 

Đã công bố 

tại Quyết 

định 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức thực 

hiện 
Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý 

Ghi 

chú 

tổ chức nước 

ngoài 

(1.007748) 

UBND tỉnh 

Cao Bằng 

nghị của chủ 

sở hữu 

công tỉnh 

Cao Bằng 

chính công tỉnh Cao 

Bằng; 

- Qua Dịch vụ công 

trực tuyến mức độ 4; 

- Qua dịch vụ bưu 

chính công ích. 

hướng dẫn thi hành một 

số điều của Luật Nhà ở; 

  

- Thông tư số 

19/2016/TT-BXD ngày 

30/6/2016 của Bộ Xây 

dựng hướng dẫn thực 

hiện một số nội dung 

của Luật Nhà ở và Nghị 

định số 99/2015/NĐ-CP 

ngày 20 tháng 10 năm 

2015 của Chính phủ 

quy định chi Tiết và 

hướng dẫn thi hành một 

số Điều của Luật Nhà ở. 

hạn giải 

quyết. 

 

C. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BỊ BÃI BỎ (02 TTHC) 

TT Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính 
Tên thủ tục hành chính 

(Mã TTHC) 
Căn cứ pháp lý bãi bỏ 

I. Lĩnh vực Hoạt động xây dựng (01 TTHC) 

1 Quyết định số 1320/QĐ-UBND ngày 22/8/2017 của Chủ 

tịch UBND tỉnh về việc công bố thủ tục hành chính mới 

Đăng tải/ thay đổi, bổ sung thông tin năng 

lực Hoạt động xây dựng của tổ chức (chỉ 

Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 

ngày 03/3/2021 của Chính phủ 



TT Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính 
Tên thủ tục hành chính 

(Mã TTHC) 
Căn cứ pháp lý bãi bỏ 

trong lĩnh vực xây dựng thuộc thẩm quyền giải quyết của 

các Sở quản lý công trình xây dựng chuyên ngành, Ủy ban 

nhân dân cấp huyện trên địa bàn tỉnh Cao Bằng 

áp dụng cho tổ chức không thuộc đối 

tượng cấp chứng chỉ năng lực) 

Quy định chi tiết một số nội 

dung về quản lý dự án đầu tư xây 

dựng xây dựng 

 II. Lĩnh vực Kinh doanh Bất động sản (01 TTHC) 

1 Quyết định số 317/QĐ-UBND ngày 08/3/2022 của Chủ tịch 

UBND tỉnh Cao Bằng công bố danh mục thủ tục hành chính 

mới, được sửa đổi, bổ sung,  bãi bỏ và phê duyệt quy trình 

nội bộ trong giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực 

nhà ở, kinh doanh bất động sản, phát triển đô thị, vật liệu 

xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của 

Sở Xây dựng Cao Bằng 

Chuyển nhượng toàn bộ hoặc một phần dự 

án bất động sản do UBND cấp tỉnh, cấp 

huyện quyết định việc đầu tư 

(1.002630) 

Nghị định số 02/2022/NĐ-CP 

ngày 06/01/2022 của Chính phủ 

quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Kinh doanh bất 

động sản 

 
Tổng số danh mục TTHC công bố  10 TTHC 

Trong đó:   

 
- Công bố mới 

- Sửa đổi, bổ sung 

 07 TTHC 

01 TTHC 

 - Bãi bỏ  02 TTHC 

Qua Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4  08 TTHC 

Qua Dịch vụ bưu chính công ích  08 TTHC 

Tổng số TTHC cắt giảm thời gian giải quyết  06 TTHC 



Phụ lục II 
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC KIẾN TRÚC; HOẠT ĐỘNG XÂY DỰNG; 

NHÀ Ở; KINH DOANH BẤT ĐỘNG SẢN THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ XÂY DỰNG TỈNH CAO BẰNG 

 (Kèm theo Quyết định số 1729/QĐ-UBND ngày 24 tháng 11 năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Cao Bằng) 

 

I. LĨNH VỰC KIẾN TRÚC ( 06 TTHC) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: Cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 
Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện  tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 
0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo phòng xem xét, phân công thụ lý hồ sơ. 
Lãnh đạo phòng Quản lý xây 

dựng  
0,5 ngày 

Bước 3 

Kiểm tra hồ sơ, lập phiếu đánh giá, đánh giá điều kiện năng lực, 

tổng hợp  kết quả đánh giá năng lực hoạt động xây dựng của cá 

nhân; Dự thảo nội dung kết quả giải quyết TTHC 

Công chức phòng Quản lý xây 

dựng, Hội đồng xét cấp chứng 

chỉ hành nghề hoạt động xây 

dựng 

08 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo phòng xem xét, cho ý kiến đối với dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo phòng Quản lý xây 

dựng  

0,5 ngày 

Bước 5 Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả TTHC Lãnh đạo Sở Xây dựng 02 ngày 

Bước 6 
Đăng tải thông tin năng lực của cá nhân được cấp chứng chỉ; in 

chứng chỉ ra phôi 

Công chức phòng Quản lý xây 

dựng  

0,25 ngày 

Bước 7 
Vào số văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Cao Bằng 
Văn thư Sở Xây dựng 0,25 ngày 



Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 8 
- Trả kết quả cho cá nhân. 

- Thu lệ phí khi trả kết quả theo quy định. 

Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
 12 ngày làm 

việc 

 

2. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: Cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc (do chứng chỉ hành nghề bị mất, hư hỏng hoặc 

thay đổi thông tin cá nhân được ghi trong chứng chỉ hành nghề kiến trúc) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện  tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 
0,5 ngày 

Bước 2 
Lãnh đạo phòng xem xét, phân công thụ lý hồ sơ. 

Lãnh đạo phòng Quản lý xây 

dựng  
0,25 ngày 

Bước 3 Kiểm tra, xem xét hồ sơ; dự thảo nội dung kết quả giải quyết 

TTHC 

Công chức phòng Quản lý xây 

dựng  
2 ngày 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, cho ý kiến đối với dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo phòng Quản lý xây 

dựng  

0,25 ngày 

Bước 5 Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả TTHC Lãnh đạo Sở Xây dựng 0,5 ngày 

Bước 6 Đăng tải thông tin năng lực của cá nhân được cấp chứng chỉ; in 

chứng chỉ ra phôi 

Công chức phòng Quản lý xây 

dựng  

0,25 ngày 



Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 7 
Vào số văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Cao Bằng 
Văn thư Sở Xây dựng 0,25 ngày 

Bước 8 - Trả kết quả cho cá nhân. 

- Thu lệ phí khi trả kết quả theo quy định. 

Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  04 ngày làm 

việc 

 

3. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: Cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc bị ghi sai do lỗi cơ quan cấp chứng chỉ hành nghề  

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện  tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 
0,5 ngày 

Bước 2 
Lãnh đạo phòng xem xét, phân công thụ lý hồ sơ. 

Lãnh đạo phòng Quản lý xây 

dựng  
0,5 ngày 

Bước 3 Kiểm tra, xem xét hồ sơ; dự thảo nội dung kết quả giải quyết 

TTHC 

Công chức phòng Quản lý xây 

dựng  
4,5 ngày 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, cho ý kiến đối với dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo phòng Quản lý xây 

dựng  

0,5 ngày 

Bước 5 Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả TTHC Lãnh đạo Sở Xây dựng 1 ngày 

Bước 6 Đăng tải thông tin năng lực của cá nhân được cấp chứng chỉ; in 

chứng chỉ ra phôi 

Công chức phòng Quản lý xây 

dựng  

0,5 ngày 



Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 7 
Vào số văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Cao Bằng 
Văn thư Sở Xây dựng 0,5 ngày 

Bước 8 - Trả kết quả cho cá nhân. 

- Thu lệ phí khi trả kết quả theo quy định. 

Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  08 ngày làm 

việc 

 

4. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: Gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện  tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 
0,5 ngày 

Bước 2 
Lãnh đạo phòng xem xét, phân công thụ lý hồ sơ. 

Lãnh đạo phòng Quản lý xây 

dựng  
0,5 ngày 

Bước 3 
Kiểm tra hồ sơ, lập phiếu đánh giá, đánh giá điều kiện năng 

lực,Tổng hợp kết quả đánh giá năng lực hoạt động xây dựng của 

cá nhân; Dự thảo nội dung kết quả giải quyết TTHC 

Công chức phòng Quản lý xây 

dựng, Hội đồng xét cấp chứng 

chỉ hành nghề hoạt động xây 

dựng 

5 ngày 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, cho ý kiến đối với dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo phòng Quản lý xây 

dựng  

0,5 ngày 

Bước 5 Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả TTHC Lãnh đạo Sở Xây dựng 01 ngày 



Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 6 Đăng tải thông tin năng lực của cá nhân được cấp chứng chỉ; in 

chứng chỉ ra phôi 

Công chức phòng Quản lý xây 

dựng  

0,25 ngày 

Bước 7 
Vào số văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Cao Bằng 
Văn thư Sở Xây dựng 0,25 ngày 

Bước 8 - Trả kết quả cho cá nhân. 

- Thu lệ phí khi trả kết quả theo quy định. 

Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  08 ngày làm 

việc 

 

5. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: Công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện  tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 
0,5 ngày 

Bước 2 
Lãnh đạo phòng xem xét, phân công thụ lý hồ sơ. 

Lãnh đạo phòng Quản lý xây 

dựng  
0,5 ngày 

Bước 3 
Kiểm tra hồ sơ, lập phiếu đánh giá, đánh giá điều kiện năng 

lực,Tổng hợp kết quả đánh giá năng lực hoạt động xây dựng của 

cá nhân; Dự thảo nội dung kết quả giải quyết TTHC 

Công chức phòng Quản lý xây 

dựng, Hội đồng xét cấp chứng 

chỉ hành nghề hoạt động xây 

dựng 

5 ngày 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, cho ý kiến đối với dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo phòng Quản lý xây 

dựng  

0,5 ngày 



Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 5 Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả TTHC Lãnh đạo Sở Xây dựng 01 ngày 

Bước 6 Đăng tải thông tin năng lực của cá nhân được cấp chứng chỉ; in 

chứng chỉ ra phôi 

Công chức phòng Quản lý xây 

dựng  

0,25 ngày 

Bước 7 
Vào số văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Cao Bằng 
Văn thư Sở Xây dựng 0,25 ngày 

Bước 8 - Trả kết quả cho cá nhân. 

- Thu lệ phí khi trả kết quả theo quy định. 

Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  08 ngày làm 

việc 

 

6. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: Chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện  tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 
0,5 ngày 

Bước 2 
Lãnh đạo phòng xem xét, phân công thụ lý hồ sơ. 

Lãnh đạo phòng Quản lý xây 

dựng  
0,5 ngày 

Bước 3 
Kiểm tra hồ sơ, lập phiếu đánh giá, đánh giá điều kiện năng 

lực,Tổng hợp kết quả đánh giá năng lực hoạt động xây dựng của 

cá nhân; Dự thảo nội dung kết quả giải quyết TTHC 

Công chức phòng Quản lý xây 

dựng, Hội đồng xét cấp chứng 

chỉ hành nghề hoạt động xây 

dựng 

5 ngày 



Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 6 Lãnh đạo phòng xem xét, cho ý kiến đối với dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo phòng Quản lý xây 

dựng  

0,5 ngày 

Bước 7 Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả TTHC Lãnh đạo Sở Xây dựng 01 ngày 

Bước 8 Đăng tải thông tin năng lực của cá nhân được cấp chứng chỉ; in 

chứng chỉ ra phôi 

Công chức phòng Quản lý xây 

dựng  

0,25 ngày 

Bước 9 
Vào số văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Cao Bằng 
Văn thư Sở Xây dựng 0,25 ngày 

Bước 10 - Trả kết quả cho cá nhân. 

- Thu lệ phí khi trả kết quả theo quy định. 

Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  08 ngày làm 

việc 

  

II. LĨNH VỰC NHÀ Ở  

1. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: Gia hạn sở hữu nhà ở tại Việt Nam cho cá nhân, tổ chức nước ngoài (1.007748) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 
Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện  tử, chuyển lên văn thư UBND tỉnh 

Công chức Sở Xây dựng tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công (TTPVHCC) 

0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, phân công thụ lý hồ sơ. 
Lãnh đạo phòng Phát triển đô thị 

- Quản lý nhà  
0,5 ngày 



Bước 3 
Thụ lý giải quyết hồ sơ (Kiểm tra, xem xét hồ sơ, dự thảo 

phương án giải quyết TTHC) 

Công chức phòng Phát triển đô 

thị - Quản lý nhà 
10 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, cho ý kiến đối với dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo phòng Phát triển đô thị 

- Quản lý nhà 
5 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Xem xét, trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả 

TTHC 
Lãnh đạo Sở Xây dựng 3 ngày 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả đến Phòng Kinh tế - 

Văn phòng UBND tỉnh 
Văn thư Sở Xây dựng 0,5 ngày 

Bước 7 

- Thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Văn phòng xem xét, trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt; 

- Chuyển kết quả đến Công chức Sở Xây dựng tại TTPVHCC 

Chuyên viên phòng Kinh tế - Văn 

phòng UBND tỉnh được phân 

công 

10,5 ngày 

Bước 8 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC   
30 ngày làm 

việc 

 

III. LĨNH VỰC KINH DOANH BẤT ĐỘNG SẢN 

1. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: Chuyển nhượng toàn bộ hoặc một phần dự án bất động sản do UBND cấp tỉnh quyết 

định việc đầu tư 



Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 
Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện  tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức Sở Xây dựng tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công (TTPVHCC) 

0,5 ngày 

Bước 2 Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, phân công thụ lý hồ sơ. 
Lãnh đạo phòng Phát triển đô thị 

- Quản lý nhà 
0,5 ngày 

Bước 3 

Thụ lý giải quyết hồ sơ (Kiểm tra, xem xét hồ sơ, lấy ý kiến 

thẩm định của các cơ quan có liên quan đến dự án, phần dự án 

chuyển nhượng của địa phương, dự thảo phương án giải quyết 

TTHC) 

Công chức phòng Phát triển đô 

thị - Quản lý nhà 
15 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, cho ý kiến đối với dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo phòng Phát triển đô thị 

- Quản lý nhà 
2 ngày 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Xem xét, trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả 

TTHC 
Lãnh đạo Sở Xây dựng 1,5 ngày 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, đóng dấu, chuyển kết quả đến Phòng Kinh tế - 

Văn phòng UBND tỉnh 
Văn thư Sở Xây dựng 0,5 ngày 

Bước 7 

- Thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Văn phòng xem xét,  trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

- Chuyển kết quả đến Công chức Sở Xây dựng tại TTPVHCC 

Chuyên viên phòng Kinh tế - 

Văn phòng UBND tỉnh được 

phân công 

10 ngày 

Bước 8 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Công chức Sở Xây dựng tại 

TTPVHCC 

Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC   
30 ngày làm 

việc 




