
NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
(Ban hành kèm theo Quyết định 1664/QĐ-UBND ngày 29/6/2025 

của Chủ tịch UBND tỉnh) 
 

A. TTHC BAN HÀNH MỚI  
I. LĨNH VỰC NHÀ Ở 

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

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NO.01 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: Không 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích. 
- Qua Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

2.3.1 
Đối với Ban quản trị được bầu tại Hội nghị nhà chung cư 
lần đầu thì hồ sơ đề nghị công nhận Ban quản trị 

  

- 

Văn bản đề nghị của chủ đầu tư, trong đó nêu rõ tên Ban quản 
trị đã được Hội nghị nhà chung cư thông qua; nếu thành lập 
Ban quản trị của tòa nhà chung cư thì tên Ban quản trị được 
đặt theo tên hoặc số tòa nhà; nếu thành lập Ban quản trị của 
cụm nhà chung cư thì tên Ban quản trị do Hội nghị nhà chung 
cư quyết định 

x  

- 
Biên bản họp Hội nghị nhà chung cư về việc bầu Ban quản 
trị 

 x 

- 
Danh sách các thành viên Ban quản trị, trong đó nêu chức 
danh Trưởng ban, Phó ban quản trị 

 x 

- 
Quy chế hoạt động của Ban quản trị đã được Hội nghị nhà 
chung cư thông qua. 

 x 

2.3.2 

Trường hợp bầu lại Ban quản trị khi hết nhiệm kỳ, bầu 
Ban quản trị mới do bị miễn nhiệm, bãi nhiệm theo quy 
định hoặc bầu thay thế thành viên Ban quản trị, bầu thay 
thế Trưởng ban, bầu thay thế Phó Ban quản trị không phải 
là đại diện của chủ đầu tư hoặc do chủ đầu tư không cử 
đại diện thay thế 

  

- Văn bản đề nghị của Ban quản trị được bầu x  

- Bản gốc quyết định công nhận Ban quản trị  x 

- 

Biên bản họp Hội nghị nhà chung cư về việc bầu lại, bầu thay 
thế Ban quản trị hoặc thành viên Ban quản trị hoặc bầu thay 
thế Trưởng ban, Phó ban quản trị; trường hợp bầu thay thế 
thành viên Ban quản trị theo hình thức xin ý kiến các chủ sở 
hữu căn hộ thì phải có biên bản theo quy định tại điểm b 

 x 
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khoản 3 Điều 26 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung 
cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 
31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng 

- 
Danh sách các thành viên Ban quản trị, trong đó nêu chức 
danh Trưởng ban, Phó ban quản trị 

 x 

- 
Quy chế hoạt động của Ban quản trị đã được Hội nghị nhà 
chung cư thông qua (nếu có sửa đổi, bổ sung quy chế này). 

 x 

2.3.3 

Trường hợp tách Ban quản trị cụm nhà chung cư theo quy 
định tại khoản 2 Điều 27 của Quy chế Quản lý, sử dụng 
nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-
BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng 

  

- 

Trường hợp đề nghị công nhận Ban quản trị của tòa nhà sau 
khi tách khỏi cụm nhà chung cư thì hồ sơ bao gồm các giấy 
tờ quy định tại Mục 2.3.1 kèm theo Biên bản thống nhất tách 
khỏi cụm nhà chung cư của đại diện các chủ sở hữu nhà 
chung cư theo quy định tại điểm a khoản 2 Điều 27 của Quy 
chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông 
tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ 
Xây dựng. Trường hợp đại diện chủ sở hữu căn hộ các tòa 
nhà trong cụm có nhu cầu tách thành các Ban quản trị của 
từng tòa nhà riêng biệt thuộc diện quy định tại điểm c khoản 
2 Điều 27 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban 
hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 
31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng thì phải có thêm bản 
gốc quyết định công nhận Ban quản trị. 

x  

- 

Trường hợp đề nghị công nhận Ban quản trị của cụm nhà 
chung cư sau khi có tòa nhà tách khỏi cụm thì hồ sơ bao gồm 
văn bản đề nghị của Ban quản trị cụm nhà chung cư, bản gốc 
quyết định công nhận Ban quản trị cụm nhà chung cư, danh 
sách các thành viên Ban quản trị cụm nhà chung cư còn lại 
(ghi rõ họ, tên và chức danh trong Ban quản trị); trường hợp 
phải bầu lại Trưởng ban quản trị cụm nhà chung cư theo quy 
định tại điểm b khoản 2 Điều 27 của Quy chế Quản lý, sử 
dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 
05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây 
dựng thì phải kèm theo biên bản họp Hội nghị nhà chung cư 
về việc bầu Trưởng ban và danh sách người được bầu. 

x  

2.3.4 

Trường hợp nhập Ban quản trị theo quy định tại khoản 3 
Điều 27 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban 
hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 
31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng 

  

- 

Trường hợp đề nghị công nhận Ban quản trị cụm nhà chung 
cư sau khi nhập các Ban quản trị của các tòa nhà thì hồ sơ 
bao gồm các giấy tờ quy định tại Mục 2.3.1, biên bản đề nghị 
tập thể của đại diện các chủ sở hữu nhà chung cư theo quy 

x  
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định tại điểm a khoản 3 Điều 27 của Quy chế Quản lý, sử 
dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 
05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây 
dựng và bản gốc các quyết định công nhận các Ban quản trị 
tòa nhà chung cư 

- 

Trường hợp đề nghị công nhận Ban quản trị cụm nhà chung 
cư do nhập Ban quản trị của tòa nhà vào Ban quản trị của 
cụm nhà chung cư thì hồ sơ bao gồm văn bản đề nghị của 
Ban quản trị cụm nhà chung cư kèm theo các biên bản họp 
quy định tại điểm b khoản 3 Điều 27 của Quy chế Quản lý, 
sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 
05/2024/TT-BXD của Bộ trưởng Bộ Xây dựng, danh sách 
các thành viên Ban quản trị của cụm (bao gồm cả thành viên 
mới của tòa nhà nhập vào cụm) và bản gốc quyết định công 
nhận Ban quản trị tòa nhà, cụm nhà chung cư 

x  

 

Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng Dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: 07 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Dịch vụ bưu chính công ích. 
- Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức có liên quan. 

2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Ban quản trị nhà chung cư mới được Hội nghị nhà 
chung cư bầu. 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC:  
+ Hồ sơ đủ điều kiện: Quyết định công nhận Ban quản trị nhà chung cư. 
+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải 
quyết. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 
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B1 

1.  Tiếp nhận hồ sơ:  
Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ tổ 
chức/cá nhân hoặc từ Dịch vụ bưu 
chính công ích hoặc qua Cổng dịch 
vụ công quốc gia:  
https://dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 
kết quả. 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì 
yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ, nếu không bổ 
sung hoàn thiện được thì từ chối 
tiếp nhận hồ sơ. 

Tổ chức/ 
cá nhân, 

Công chức 
TN&TKQ 

Giờ 
hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có);  06 và Hồ sơ 
theo mục 2.3 

B2 
Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên 
môn (phòng Kinh tế hoặc Kinh tế, 
Hạ tầng và Đô thị) xử lý 

Công chức 
TN&TKQ 

0,5 
ngày 

Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
theo mục 2.3 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý. 

Lãnh đạo 
phòng  

0,5 
ngày 

Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
kèm theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình 
và bổ sung thêm về chuyên môn 
thông báo bằng Văn bản cho chủ 
hồ sơ bổ sung, giải trình: 
+ Nếu bổ sung giải trình đầy đủ thì 
dự thảo Quyết định công nhận Ban 
quản trị nhà chung cư trình lãnh 
đạo phòng ký nháy 
+ Nếu không bổ sung, giải trình 
được thì ban hành Văn bản thông 
báo hồ sơ không đủ điều kiện giải 
quyết trình lãnh đạo phòng ký 
nháy. 
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu 
cầu thì dự thảo Quyết định công 
nhận Ban quản trị nhà chung cư 
trình lãnh đạo phòng ký nháy. 

 
- Công 
chức được 
giao xử lý 
hồ sơ; 
Lãnh đạo 
phòng, 
Lãnh đạo 
UBND cấp 
xã và Văn 
thư;  
 
 
 
- Công 
chức được 
giao xử lý 
hồ sơ. 

 
 
 

1,5 
ngày 

Mẫu 05; Văn bản 
thông báo bổ sung, 
giải trình hồ sơ, hồ sơ 
giải trình và bổ sung 
(nếu có); dự thảo 
Quyết định công 
nhận Ban quản trị 
nhà chung cư hoặc 
dự thảo Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 
 

B5 
Xem xét kết quả giải quyết TTHC, 
ký nháy trên văn bản. 

Lãnh đạo 
phòng  

02 
ngày 

Mẫu 05; Quyết định 
công nhận Ban quản 
trị nhà chung cư hoặc 
Văn bản thông báo 
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hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

02 
ngày 

Mẫu 05; Quyết định 
công nhận Ban quản 
trị nhà chung cư hoặc 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B7 

Đóng dấu, phát hành văn bản và 
chuyển kết quả cho Trung tâm 
Phục vụ hành chính công cấp xã để 
trả cho tổ chức, cá nhân. 

Văn thư; 
công chức 
được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 
ngày 

Mẫu 05; 06; Quyết 
định công nhận Ban 
quản trị nhà chung 
cư hoặc Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 

B8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Công chức 
TN&TKQ 

Giờ 
hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Quyết 
định công nhận Ban 
quản trị nhà chung 
cư hoặc Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 

 

- Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày 
trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã để gửi cho 
tổ chức, cá nhân. 
- Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả         
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ        
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả        
Mẫu 04.docx
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 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ    
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                            
Mẫu 06.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 
Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo Mục 2.3. 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- 
Quyết định công nhận Ban quản trị nhà chung cư/Văn bản thông báo hồ sơ không 
đủ điều kiện giải quyết. 

- Các hồ sơ khác phát sinh trong quá trình xử lý công việc. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, chuyển 
hồ sơ về phòng lưu trữ của UBND cấp xã để lưu trữ theo quy định./. 

 

II. LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG XÂY DỰNG 
1. Thủ tục cấp giấy phép xây dựng mới đối với công trình cấp III, cấp IV (Công 

trình không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, 
tranh hoành tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn 
cho công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án) và nhà ở riêng lẻ. 

 
1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.HĐXD.01 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

- Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền phê duyệt. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong đô thị 
đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp với quy 
chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền ban hành. (Đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị 
thì phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền chấp thuận bằng văn bản). 

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 

- Bảo đảm an toàn cho công trình, công trình lân cận và yêu cầu về bảo vệ môi 
trường, phòng, chống cháy, nổ; bảo đảm an toàn hạ tầng kỹ thuật, hành lang bảo 
vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, di tích 
lịch sử - văn hóa; bảo đảm khoảng cách an toàn đến công trình dễ cháy, nổ, độc 
hại và công trình quan trọng có liên quan đến quốc phòng, an ninh. 

- Thiết kế xây dựng công trình đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định. 
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- Các loại quy hoạch sử dụng làm căn cứ để lập dự án đầu tư xây dựng theo 
quy định tại khoản 2 Điều 13 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP là cơ sở xem xét cấp 
giấy phép xây dựng. 

- Văn bản đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí và 
tổng mặt bằng của dự án theo quy định tại khoản 1 Điều 92 Luật Xây dựng năm 
2014 là một trong các loại giấy tờ sau: 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết rút gọn và bản vẽ tổng mặt bằng, 
phương án kiến trúc công trình trong hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết rút gọn đã 
được phê duyệt; 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng và Bản đồ 
quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất và các bản đồ, bản vẽ kèm theo trong hồ sơ 
đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng đã được phê duyệt; 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn và 
các bản đồ, bản vẽ kèm theo trong hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng điểm 
dân cư nông thôn đã được phê duyệt; 

+ Văn bản chấp thuận về vị trí, hướng tuyến và tổng mặt bằng của dự án theo 
quy định của pháp luật có liên quan. Việc chấp thuận về vị trí, hướng tuyến và 
tổng mặt bằng của dự án thực hiện theo quy định tại khoản 5 Điều 121 Nghị định 
175/2024/NĐ-CP. 

  - Đối với khu vực đã có quy hoạch xây dựng và theo quy định, dự án đầu tư 
xây dựng phải phù hợp với quy hoạch có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành khác 
thì quy hoạch xây dựng và quy hoạch có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành này là 
cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với khu vực chưa có quy hoạch xây dựng thì quy hoạch có tính chất kỹ 
thuật, chuyên ngành khác có liên quan hoặc thiết kế đô thị hoặc quy chế quản lý 
kiến trúc hoặc văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí 
và tổng mặt bằng (đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị) là cơ sở để 
xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với các công trình xây dựng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích cộng 
đồng có yêu cầu thẩm tra theo quy định tại khoản 6 Điều 82 của Luật Xây dựng 
năm 2014 được sửa đổi, bổ sung tại khoản 24 Điều 1 của Luật số 62/2020/QH14, 
báo cáo kết quả thẩm tra ngoài các yêu cầu riêng của chủ đầu tư, phải có kết luận 
đáp ứng yêu cầu an toàn công trình, sự tuân thủ tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật 
của hồ sơ thiết kế xây dựng. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích. 
- Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong. gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

2.3.1 Đối với công trình không theo tuyến:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo Mẫu 
BM.HĐXD.01.01. 

x  



8 
  

 
 

- 

Một trong những giấy tờ hợp pháp về đất đai chứng minh sự 
phù hợp mục đích sử dụng đất và sở hữu công trình để cấp 
phép xây dựng theo quy định tại Điều 53 của Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP bao gồm:  
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy 
định của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc 
giấy xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã và được tổ chức 
đăng ký đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận 
quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn 
liền với đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 
01 tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định 
giao đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết 
định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và 
hợp đồng thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng 
đấu giá quyền sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được UBND tỉnh nơi có đất kiểm tra thực tế 
sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 Luật 
Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của UBND tỉnh đối với trường 
hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, sửa 
chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 

 x 
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nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của UBND cấp 
xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm viễn 
thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo quy 
định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy 
định của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường 
hợp xây dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa 
mục đích theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 
2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công 
trình và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc 
văn bản chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm 
quyền về giao thông đối với công trình được phép xây dựng 
trong phạm vi đất dành cho giao thông theo quy định của 
pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 
5 Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các 
giấy tờ đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở 
cấp giấy phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình 
để đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, 
người đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp 
pháp về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công 
trình tương ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- 

Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm 
định của cơ quan chuyên môn về xây dựng và hồ sơ bản vẽ 
thiết kế cơ sở được đóng dấu xác nhận kèm theo (nếu có); 
báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng (nếu có) theo quy 
định tại khoản 5 Điều 43 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP, 
Nghị định số 105/2025/NĐ-CP và Nghị định số 

 x 
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144/2025/NĐ-CP; kết quả thủ tục hành chính theo quy định 
của pháp luật về phòng cháy và chữa cháy đối với hồ sơ thiết 
kế đề nghị cấp giấy phép xây dựng; kết quả thực hiện thủ tục 
về bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật về bảo vệ 
môi trường (đối với trường hợp không thẩm định báo cáo 
nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng tại cơ quan chuyên môn 
về xây dựng) 

- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng 
triển khai sau thiết kế cơ sở (thiết kế bản vẽ thi công đối với 
dự án chỉ yêu cầu lập Báo cáo kinh tế - kỹ thuật) được phê 
duyệt hoặc đóng dấu xác nhận theo quy định của pháp luật 
về xây dựng, gồm: bản vẽ tổng mặt bằng toàn dự án, mặt 
bằng định vị công trình trên lô đất; bản vẽ kiến trúc các mặt 
bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình; bản 
vẽ mặt bằng, mặt cắt móng; các bản vẽ thể hiện giải pháp kết 
cấu chính của công trình; bản vẽ mặt bằng đấu nối với hệ 
thống hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình, dự án. 

x  

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu 
tư xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ 
sơ thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng 
theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

x  

2.3.2 Đối với công trình theo tuyến:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.01.01 

x  

- 

Một trong những giấy tờ hợp pháp về đất đai chứng minh sự 
phù hợp mục đích sử dụng đất và sở hữu công trình để cấp 
phép xây dựng theo quy định tại Điều 53 của Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP bao gồm:  
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy 
định của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc 

 x 
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giấy xác nhận của UBND cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 
01 tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định 
giao đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết 
định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và 
hợp đồng thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng 
đấu giá quyền sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được UBND tỉnh nơi có đất kiểm tra thực tế 
sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 Luật 
Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của UBND tỉnh đối với trường 
hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, sửa 
chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của UBND cấp 
xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm viễn 
thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo quy 
định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy 
định của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường 
hợp xây dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa 
mục đích theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 
2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công 
trình và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc 
văn bản chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm 
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quyền về giao thông đối với công trình được phép xây dựng 
trong phạm vi đất dành cho giao thông theo quy định của 
pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 
5 Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các 
giấy tờ đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở 
cấp giấy phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình 
để đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, 
người đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp 
pháp về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công 
trình tương ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai.  
+ Hoặc văn bản chấp thuận của cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền về vị trí và phương án tuyến hoặc Quyết định thu hồi 
đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của 
pháp luật về đất đai. 

- 

Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm 
định của cơ quan chuyên môn về xây dựng và hồ sơ bản vẽ 
thiết kế cơ sở được đóng dấu xác nhận kèm theo (nếu có); 
báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng (nếu có) theo quy 
định tại khoản 5 Điều 43 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP, 
Nghị định số 105/2025/NĐ-CP và Nghị định số 
144/2025/NĐ-CP; kết quả thực hiện thủ tục hành chính theo 
quy định của pháp luật về phòng cháy, chữa cháy đối với hồ 
sơ thiết kế đề nghị cấp giấy phép xây dựng; kết quả thực hiện 
thủ tục hành chính về bảo vệ môi trường theo quy định của 
pháp luật về bảo vệ môi trường (đối với trường hợp không 
thẩm định báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng tại cơ 
quan chuyên môn về xây dựng). 

 x 

- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng 
triển khai sau thiết kế cơ sở (thiết kế bản vẽ thi công đối với 
dự án chỉ yêu cầu lập Báo cáo kinh tế - kỹ thuật) được phê 
duyệt theo quy định của pháp luật về xây dựng, gồm: sơ đồ 
vị trí tuyến công trình; bản vẽ mặt bằng tổng thể hoặc bản vẽ 
bình đồ công trình; bản vẽ các mặt cắt dọc và mặt cắt ngang 
chủ yếu của tuyến công trình; bản vẽ mặt bằng, mặt cắt 
móng; các bản vẽ thể hiện giải pháp kết cấu chính của công 
trình; bản vẽ mặt bằng đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật 
bên ngoài công trình, dự án. 

x  
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- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu 
tư xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ 
sơ thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng 
theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

x  

2.3.3 Đối với công trình tôn giáo:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.01.01. 

x  

- 

Một trong những giấy tờ hợp pháp về đất đai chứng minh sự 
phù hợp mục đích sử dụng đất và sở hữu công trình để cấp 
phép xây dựng theo quy định tại Điều 53 của Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP bao gồm:  
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy 
định của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc 
giấy xác nhận của UBND cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 
01 tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định 
giao đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết 
định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và 
hợp đồng thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng 
đấu giá quyền sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được UBND tỉnh nơi có đất kiểm tra thực tế 

 x 
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sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 Luật 
Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của UBND tỉnh đối với trường 
hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, sửa 
chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của UBND cấp 
xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm viễn 
thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo quy 
định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy 
định của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường 
hợp xây dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa 
mục đích theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 
2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công 
trình và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc 
văn bản chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm 
quyền về giao thông đối với công trình được phép xây dựng 
trong phạm vi đất dành cho giao thông theo quy định của 
pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 
5 Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các 
giấy tờ đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở 
cấp giấy phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình 
để đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, 
người đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp 
pháp về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công 
trình tương ứng. 
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+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai.  
+ Và văn bản chấp thuận về sự cần thiết xây dựng và quy mô 
công trình của cơ quan chuyên môn về tôn giáo thuộc Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh. 

- 
Và văn bản chấp thuận về sự cần thiết xây dựng và quy mô 
công trình của cơ quan chuyên môn về tôn giáo thuộc UBND 
tỉnh 

 x 

- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng 
triển khai sau thiết kế cơ sở (thiết kế bản vẽ thi công đối với 
dự án chỉ yêu cầu lập Báo cáo kinh tế - kỹ thuật) được phê 
duyệt hoặc đóng dấu xác nhận theo quy định của pháp luật 
về xây dựng, gồm: bản vẽ tổng mặt bằng toàn dự án, mặt 
bằng định vị công trình trên lô đất; bản vẽ kiến trúc các mặt 
bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình; bản 
vẽ mặt bằng, mặt cắt móng; các bản vẽ thể hiện giải pháp kết 
cấu chính của công trình; bản vẽ mặt bằng đấu nối với hệ 
thống hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình, dự án. 

x  

- 

Công trình tôn giáo thuộc dự án bảo quản, tu bổ, phục hồi di 
tích lịch sử - văn hóa, danh lam thắng cảnh, phải bổ sung văn 
bản về sự cần thiết xây dựng và quy mô công trình của cơ 
quan quản lý nhà nước về văn hóa theo quy định của pháp 
luật về di sản văn hóa. 

 x 

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu 
tư xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ 
sơ thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng 
theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

x  

2.3.4 Đối với công trình tín ngưỡng:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.01.01. 

x  

- 

Một trong những giấy tờ hợp pháp về đất đai chứng minh sự 
phù hợp mục đích sử dụng đất và sở hữu công trình để cấp 
phép xây dựng theo quy định tại Điều 53 của Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP bao gồm:  
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy 
định của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 

                                                                                                                             x 
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+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc 
giấy xác nhận của UBND cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 
01 tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định 
giao đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết 
định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và 
hợp đồng thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng 
đấu giá quyền sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được UBND tỉnh nơi có đất kiểm tra thực tế 
sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 Luật 
Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của UBND tỉnh đối với trường 
hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, sửa 
chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của UBND cấp 
xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm viễn 
thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo quy 
định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy 
định của pháp luật về lâm nghiệp. 
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+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường 
hợp xây dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa 
mục đích theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 
2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công 
trình và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc 
văn bản chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm 
quyền về giao thông đối với công trình được phép xây dựng 
trong phạm vi đất dành cho giao thông theo quy định của 
pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 
5 Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các 
giấy tờ đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở 
cấp giấy phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình 
để đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, 
người đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp 
pháp về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công 
trình tương ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng kèm theo; kết quả thực hiện 
thủ tục hành chính theo quy định của pháp luật về phòng 
cháy, chữa cháy; báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng 
trong trường hợp pháp luật về xây dựng có yêu cầu, gồm: 
Bản vẽ mặt bằng công trình trên lô đất kèm theo sơ đồ vị trí 
công trình; Bản vẽ mặt bằng các tầng, các mặt đứng và mặt 
cắt chính của công trình; Bản vẽ mặt bằng móng và mặt cắt 
móng kèm theo sơ đồ đấu nối hệ thống hạ tầng kỹ thuật bên 
ngoài công trình gồm cấp nước, thoát nước, cấp điện; Đối với 
công trình xây dựng có công trình liền kề phải có bản cam 
kết bảo đảm an toàn đối với công trình liền kề (đối với công 
trình xây dựng có công trình liền kề). 

x  

- 

Ý kiến của cơ quan chuyên môn về tín ngưỡng, tôn giáo 
thuộc UBND tỉnh (trường hợp pháp luật về tín ngưỡng, tôn 
giáo có quy định); báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng 
đối với các công trình tín ngưỡng ảnh hưởng lớn đến an toàn, 
lợi ích cộng đồng; 

 x 
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- 

Đối với hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng công trình tín 
ngưỡng, tôn giáo thuộc dự án bảo quản, tu bổ, phục hồi di 
tích lịch sử - văn hóa, danh lam thắng cảnh, ngoài các tài liệu 
quy định tại điểm a, điểm b khoản 3 Điều 55 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP, phải bổ sung văn bản về sự cần thiết xây 
dựng và quy mô công trình của cơ quan quản lý nhà nước về 
văn hóa theo quy định của pháp luật về di sản văn hóa. 

 x 

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu 
tư xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ 
sơ thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng 
theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

x  

2.3.5 Đối với công trình tượng đài, tranh hoành tráng:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.01.01. 

x  

- 

Một trong những giấy tờ hợp pháp về đất đai chứng minh sự 
phù hợp mục đích sử dụng đất và sở hữu công trình để cấp 
phép xây dựng theo quy định tại Điều 53 của Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP bao gồm:  
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy 
định của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc 
giấy xác nhận của UBND cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 
01 tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định 
giao đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết 

 x 
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định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và 
hợp đồng thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng 
đấu giá quyền sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được UBND tỉnh nơi có đất kiểm tra thực tế 
sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 Luật 
Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của UBND tỉnh đối với trường 
hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, sửa 
chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của UBND cấp 
xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm viễn 
thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo quy 
định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy 
định của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường 
hợp xây dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa 
mục đích theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 
2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công 
trình và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc 
văn bản chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm 
quyền về giao thông đối với công trình được phép xây dựng 
trong phạm vi đất dành cho giao thông theo quy định của 
pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 
5 Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các 



20 
  

 
 

giấy tờ đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở 
cấp giấy phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình 
để đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, 
người đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp 
pháp về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công 
trình tương ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- 

Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm 
định của cơ quan chuyên môn về xây dựng và hồ sơ bản vẽ 
thiết kế cơ sở được đóng dấu xác nhận kèm theo (nếu có); 
báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng (nếu có) theo quy 
định tại khoản 5 Điều 43 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP, 
Nghị định số 105/2025/NĐ-CP và Nghị định số 
144/2025/NĐ-CP; kết quả thủ tục hành chính  theo quy định 
của pháp luật về phòng cháy và chữa cháy đối với hồ sơ thiết 
kế đề nghị cấp giấy phép xây dựng; kết quả thực hiện thủ tục 
về bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật về bảo vệ 
môi trường đối với trường hợp không thẩm định báo cáo 
nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng tại cơ quan chuyên môn 
về xây dựng. 

 x 

- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng 
triển khai sau thiết kế cơ sở (thiết kế bản vẽ thi công đối với 
dự án chỉ yêu cầu lập Báo cáo kinh tế - kỹ thuật) được phê 
duyệt và đóng dấu xác nhận theo quy định của pháp luật về 
xây dựng, gồm; bản vẽ tổng mặt bằng toàn dự án, mặt bằng 
định vị công trình trên lô đất; bản vẽ kiến trúc các mặt bằng, 
các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình; bản vẽ mặt 
bằng, mặt cắt móng; các bản vẽ thể hiện giải pháp kết cấu 
chính của công trình; bản vẽ mặt bằng đấu nối với hệ thống 
hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình, dự án. 

x  

- 
Văn bản chấp thuận về sự cần thiết xây dựng và quy mô công 
trình của cơ quan quản lý nhà nước về văn hóa. 

 x 

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu 
tư xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ 
sơ thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng 
theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

x  

2.3.6 
Đối với công trình của các cơ quan ngoại giao và tổ chức 
quốc tế: 

  

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.01.01. 

x  
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- 

Một trong những giấy tờ hợp pháp về đất đai chứng minh sự 
phù hợp mục đích sử dụng đất và sở hữu công trình để cấp 
phép xây dựng theo quy định tại Điều 53 của Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP bao gồm:  
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy 
định của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc 
giấy xác nhận của UBND cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 
01 tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định 
giao đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết 
định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và 
hợp đồng thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng 
đấu giá quyền sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được UBND tỉnh nơi có đất kiểm tra thực tế 
sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 Luật 
Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của UBND tỉnh đối với trường 
hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, sửa 
chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 

 x 
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nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của UBND cấp 
xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm viễn 
thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo quy 
định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy 
định của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường 
hợp xây dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa 
mục đích theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 
2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công 
trình và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc 
văn bản chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm 
quyền về giao thông đối với công trình được phép xây dựng 
trong phạm vi đất dành cho giao thông theo quy định của 
pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 
5 Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các 
giấy tờ đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở 
cấp giấy phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình 
để đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, 
người đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp 
pháp về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công 
trình tương ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- 

- Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả 
thẩm định của cơ quan chuyên môn về xây dựng và hồ sơ bản 
vẽ thiết kế cơ sở được đóng dấu xác nhận kèm theo (nếu có); 
báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng (nếu có) theo quy 
định tại khoản 5 Điều 43 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP, 
Nghị định số 105/2025/NĐ-CP và Nghị định số 

 x 
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144/2025/NĐ-CP; kết quả thủ tục hành chính  theo quy định 
của pháp luật về phòng cháy và chữa cháy đối với hồ sơ thiết 
kế đề nghị cấp giấy phép xây dựng; kết quả thực hiện thủ tục 
về bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật về bảo vệ 
môi trường đối với trường hợp không thẩm định báo cáo 
nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng tại cơ quan chuyên môn 
về xây dựng. 

- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng 
triển khai sau thiết kế cơ sở được phê duyệt theo quy định 
của pháp luật về xây dựng, gồm; bản vẽ tổng mặt bằng toàn 
dự án, mặt bằng định vị công trình trên lô đất; bản vẽ kiến 
trúc các mặt bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công 
trình; bản vẽ mặt bằng, mặt cắt móng; các bản vẽ thể hiện 
giải pháp kết cấu chính của công trình; bản vẽ mặt bằng đấu 
nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình, dự 
án. 

 x 

- 
Các điều khoản quy định của Hiệp định hoặc thỏa thuận đã 
được ký kết với Chính phủ Việt Nam 

 x 

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu 
tư xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ 
sơ thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng 
theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

x  

2.3.7 Đối với công trình nhà ở riêng lẻ:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.01.01 

x  

- 

Một trong những giấy tờ hợp pháp về đất đai chứng minh sự 
phù hợp mục đích sử dụng đất và sở hữu công trình để cấp 
phép xây dựng theo quy định tại Điều 53 của Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP bao gồm:  
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy 
định của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 

 x 
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tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc 
giấy xác nhận của UBND cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 
01 tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định 
giao đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết 
định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và 
hợp đồng thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng 
đấu giá quyền sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được UBND tỉnh nơi có đất kiểm tra thực tế 
sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 Luật 
Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của UBND tỉnh đối với trường 
hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, sửa 
chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của UBND cấp 
xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm viễn 
thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo quy 
định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy 
định của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường 
hợp xây dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa 
mục đích theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 
2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công 
trình và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc 
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văn bản chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm 
quyền về giao thông đối với công trình được phép xây dựng 
trong phạm vi đất dành cho giao thông theo quy định của 
pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 
5 Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các 
giấy tờ đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở 
cấp giấy phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình 
để đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, 
người đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp 
pháp về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công 
trình tương ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- 

Hồ sơ thiết kế xây dựng: 
 + Đối với nhà ở riêng lẻ của hộ gia đình, cá nhân: 02 bộ bản 
vẽ thiết kế xây dựng kèm theo; kết quả thực hiện thủ tục hành 
chính theo quy định của pháp luật về phòng cháy, chữa cháy; 
báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng trong trường hợp 
pháp luật về xây dựng có yêu cầu, gồm: bản vẽ mặt bằng 
công trình trên lô đất kèm theo sơ đồ vị trí công trình; bản vẽ 
mặt bằng các tầng, các mặt đứng và mặt cắt chính của công 
trình; bản vẽ mặt bằng móng và mặt cắt móng kèm theo sơ 
đồ đấu nối hệ thống hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình 
gồm cấp nước, thoát nước, cấp điện; bản cam kết bảo đảm an 
toàn đối với công trình liền kề (đối với công trình xây dựng 
có công trình liền kề); 
+  Đối với nhà ở riêng lẻ của tổ chức: 02 bộ bản vẽ thiết kế 
xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng triển khai sau thiết 
kế cơ sở (thiết kế bản vẽ thi công đối với dự án chỉ yêu cầu 
lập Báo cáo kinh tế - kỹ thuật) được phê duyệt theo quy định 
của pháp luật về xây dựng kèm theo kết quả thực hiện thủ tục 
hành chính theo quy định của pháp luật về phòng cháy, chữa 
cháy; báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng trong trường 
hợp pháp luật về xây dựng có yêu cầu, gồm: bản vẽ mặt bằng 
công trình trên lô đất kèm theo sơ đồ vị trí công trình; bản vẽ 
mặt bằng các tầng, các mặt đứng và mặt cắt chính của công 
trình; bản vẽ mặt bằng móng và mặt cắt móng kèm theo sơ 
đồ đấu nối hệ thống hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình 
gồm cấp nước, thoát nước, cấp điện; bản cam kết bảo đảm an 

x  
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toàn đối với công trình liền kề (đối với công trình xây dựng 
có công trình liền kề). 

- 
 
 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu 
tư xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ 
sơ thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng 
theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP 

  

 

Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 02 (bộ) 

2.5 
Thời hạn giải quyết: 
20 ngày đối với công trình và 15 ngày đối với nhà ở riêng lẻ kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Dịch vụ bưu chính công ích. 
- Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong. gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức có liên quan. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cơ quan, tổ chức, cá nhân (gọi tắt là Chủ đầu tư) 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC:  
+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép xây dựng kèm theo hồ sơ thiết kế trình xin cấp 
giấy phép xây dựng có đóng dấu của cơ quan có thẩm quyền cấp giấy phép xây 
dựng; 
+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép 
xây dựng  

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 

B1 

1.  Tiếp nhận hồ sơ:  
Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ tổ 
chức/cá nhân hoặc từ Dịch vụ 
Bưu chính công ích hoặc qua 
Cổng dịch vụ công quốc gia: 
https://dichvucong. gov.vn. 

Tổ chức/ cá 
nhân, 

Công chức 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có);  06 và Hồ sơ 
theo mục 2.3 
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2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 
hồ sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 
thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
ngày trả kết quả. 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 
lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nếu 
không bổ sung hoàn thiện 
được thì từ chối tiếp nhận hồ 
sơ. 

B2 

Chuyển hồ sơ cho phòng 
chuyên môn (phòng Kinh tế 
hoặc Kinh tế, Hạ tầng và Đô 
thị) xử lý 

Công chức 
TN&TKQ 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
theo mục 2.3 

B3 
Trực tiếp hoặc phân công công 
chức xử lý hồ sơ. 

Lãnh đạo 
phòng  

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
kèm theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ, kiểm tra 
thực địa: 
- Trường hợp hồ sơ cần giải 
trình và bổ sung thêm về 
chuyên môn thông báo bằng 
Văn bản cho chủ đầu tư bổ 
sung, giải trình: 
+ Nếu bổ sung giải trình đầy 
đủ thì dự thảo Giấy phép xây 
dựng trình Lãnh đạo phòng ký 
nháy. 
+ Nếu không bổ sung, giải 
trình được thì dự thảo Văn bản 
thông báo không đủ điều kiện 
cấp phép trình Lãnh đạo 
phòng ký nháy. 
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 
yêu cầu thì thì dự thảo Giấy 
phép xây dựng trình Lãnh đạo 
phòng ký nháy. 
Lưu ý: Trong quá trình thẩm 
định hồ sơ nếu xét thấy cần 
thiết phải lấy ý kiến cơ quan 
quản lý nhà nước liên quan thì 
tham mưu văn bản lấy ý kiến 
các cơ quan. 

Công chức 
được giao 

xử lý hồ sơ; 
Lãnh đạo 

phòng, Lãnh 
đạo UBND 
cấp xã, Văn 
thư; các cơ 

quan, tổ 
chức có liên 

quan. 

 
 
 
- Đối với 
công 
trình: 16 
ngày 
- Đối với 
nhà ở 
riêng lẻ:  
11 ngày 

 

Mẫu 05, 06; Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
thẩm định; 
Hoặc mẫu 05; Văn 
bản lấy ý kiến các cơ 
quan liên quan và 
Văn bản cho ý kiến 
của các cơ quan liên 
quan (nếu có); Văn 
bản thông báo bổ 
sung, giải trình hồ 
sơ, hồ sơ giải trình và 
bổ sung (nếu có). 
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B5 
Xem xét kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, ký nháy trên 
văn bản. 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 
1,5 ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 
xây dựng hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện cấp giấy 
phép xây dựng đã ký 
nháy. 
 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
01 ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 
xây dựng hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện cấp giấy 
phép xây dựng đã ký 
duyệt. 

B7 
Phát hành văn bản và trả kết 
quả cho Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã 

Văn thư; 
công chức 
được giao 
xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05; 06; Giấy 
phép xây dựng kèm 
theo hồ sơ thiết kế đã 
đóng dấu hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện cấp giấy 
phép xây dựng. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức cá 
nhân 

Công chức 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 
phép xây dựng kèm 
theo hồ sơ thiết kế đã 
đóng dấu hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện cấp giấy 
phép xây dựng 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày 
trả kết quả theo mẫu 04 chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá 
nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong. gov.vn với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả         
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ        
Mẫu 02.docx
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 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả        
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ    
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                            
Mẫu 06.docx

 

 
BM.HĐXD. 

01.01 
Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng           

BM.HĐXD.01.01.doc
x  

4 HỒ SƠ LƯU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 
Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo Mục 2.3. 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- Văn bản lấy ý kiến các cơ quan liên quan (nếu có). 

- 
Giấy phép xây dựng kèm theo hồ sơ thiết kế đã đóng dấu/Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp giấy phép xây dựng. 

- Các hồ sơ khác phát sinh trong quá trình xử lý công việc. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, chuyển 
hồ sơ về phòng lưu trữ của UBND cấp xã để lưu trữ theo quy định. 

 

2. Thủ tục cấp giấy phép xây dựng sửa chữa, cải tạo đối với công trình cấp III, 
cấp IV (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn 
giáo/Tượng đài, tranh hoành tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo 
tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án) và nhà ở riêng 
lẻ. 

 
1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.HĐXD.02 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 
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- Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền phê duyệt. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong đô thị 
đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp với quy 
chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền ban hành. (Đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị thì 
phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền chấp thuận bằng văn bản). 

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 

- Bảo đảm an toàn cho công trình, công trình lân cận và yêu cầu về bảo vệ môi 
trường, phòng, chống cháy, nổ; bảo đảm an toàn hạ tầng kỹ thuật, hành lang bảo 
vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, di tích 
lịch sử - văn hóa; bảo đảm khoảng cách an toàn đến công trình dễ cháy, nổ, độc 
hại và công trình quan trọng có liên quan đến quốc phòng, an ninh. 

- Thiết kế xây dựng công trình đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định. 
- Các loại quy hoạch sử dụng làm căn cứ để lập dự án đầu tư xây dựng theo 

quy định tại khoản 2 Điều 13 Nghị định số  175/2024/NĐ-CP là cơ sở xem xét 
cấp giấy phép xây dựng. 

- Văn bản đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí và 
tổng mặt bằng của dự án theo quy định tại khoản 1 Điều 92 Luật Xây dựng năm 
2014 là một trong các loại giấy tờ sau: 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết rút gọn và bản vẽ tổng mặt bằng, 
phương án kiến trúc công trình trong hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết rút gọn đã 
được phê duyệt; 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng và Bản đồ 
quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất và các bản đồ, bản vẽ kèm theo trong hồ sơ 
đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng đã được phê duyệt; 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn và 
các bản đồ, bản vẽ kèm theo trong hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng điểm 
dân cư nông thôn đã được phê duyệt; 

+ Văn bản chấp thuận về vị trí, hướng tuyến và tổng mặt bằng của dự án theo 
quy định của pháp luật có liên quan. Việc chấp thuận về vị trí, hướng tuyến và 
tổng mặt bằng của dự án thực hiện theo quy định tại khoản 5 Điều 121 Nghị định 
175/2024/NĐ-CP. 

  - Đối với khu vực đã có quy hoạch xây dựng và theo quy định, dự án đầu tư 
xây dựng phải phù hợp với quy hoạch có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành khác 
thì quy hoạch xây dựng và quy hoạch có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành này là 
cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với khu vực chưa có quy hoạch xây dựng thì quy hoạch có tính chất kỹ 
thuật, chuyên ngành khác có liên quan hoặc thiết kế đô thị hoặc quy chế quản lý 
kiến trúc hoặc văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí 
và tổng mặt bằng (đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị) là cơ sở để 
xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với các công trình xây dựng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích cộng 
đồng có yêu cầu thẩm tra theo quy định tại khoản 6 Điều 82 của Luật Xây dựng 
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năm 2014 được sửa đổi, bổ sung tại khoản 24 Điều 1 của Luật số 62/2020/QH14, 
báo cáo kết quả thẩm tra ngoài các yêu cầu riêng của chủ đầu tư, phải có kết luận 
đáp ứng yêu cầu an toàn công trình, sự tuân thủ tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật 
của hồ sơ thiết kế xây dựng. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích. 
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong. gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

2.3.1 Đối với công trình không theo tuyến:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.02.01 

x  

- 

Một trong những loại giấy tờ hợp pháp về đất đai để cấp phép 
xây dựng theo quy định tại Điều 53 Nghị số 175/2024/NĐ-CP 
bao gồm: 
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định 
của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc giấy 
xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 01 
tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 
theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định giao 
đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết định cho 
thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và hợp đồng 

 x 
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thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng đấu giá quyền 
sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được Ủy ban nhân dân tỉnh nơi có đất kiểm tra 
thực tế sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 
Luật Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của Ủy ban nhân dân tỉnh đối với 
trường hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, 
sửa chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của Ủy ban nhân 
dân cấp xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm 
viễn thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo 
quy định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy định 
của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường hợp xây 
dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa mục đích 
theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công trình 
và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc văn bản 
chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền về 
giao thông đối với công trình được phép xây dựng trong phạm 
vi đất dành cho giao thông theo quy định của pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 5 
Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các giấy tờ 
đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở cấp giấy 
phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình để 
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đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, người 
đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp pháp 
về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công trình tương 
ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- 

Bản vẽ hiện trạng của các bộ phận công trình dự kiến sửa chữa, 
cải tạo đã được phê duyệt theo quy định có tỷ lệ tương ứng với 
tỷ lệ các bản vẽ của hồ sơ đề nghị cấp phép sửa chữa, cải tạo 
và ảnh chụp (kích thước tối thiểu 10 x 15 cm) hiện trạng công 
trình và công trình lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo. 

x  

- 

Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm 
định của cơ quan chuyên môn về xây dựng và hồ sơ bản vẽ 
thiết kế cơ sở được đóng dấu xác nhận kèm theo (nếu có); báo 
cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng (nếu có) theo quy định 
tại khoản 5 Điều 43 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP, Nghị định 
số 105/2025/NĐ-CP và Nghị định số 144/2025/NĐ-CP; kết 
quả thủ tục hành chính theo quy định của pháp luật về phòng 
cháy và chữa cháy đối với hồ sơ thiết kế đề nghị cấp giấy phép 
xây dựng; kết quả thực hiện thủ tục về bảo vệ môi trường theo 
quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường (đối với trường 
hợp không thẩm định báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây 
dựng tại cơ quan chuyên môn về xây dựng). 

 x 

- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng 
triển khai sau thiết kế cơ sở (thiết kế bản vẽ thi công đối với 
dự án chỉ yêu cầu lập Báo cáo kinh tế - kỹ thuật) được phê 
duyệt hoặc đóng dấu xác nhận theo quy định của pháp luật về 
xây dựng, gồm: bản vẽ tổng mặt bằng toàn dự án, mặt bằng 
định vị công trình trên lô đất; bản vẽ kiến trúc các mặt bằng, 
các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình; bản vẽ mặt 
bằng, mặt cắt móng; các bản vẽ thể hiện giải pháp kết cấu chính 
của công trình; bản vẽ mặt bằng đấu nối với hệ thống hạ tầng 
kỹ thuật bên ngoài công trình, dự án. 

x  

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu tư 
xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ sơ 
thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng theo 
quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP 

x  

2.3.2 Đối với công trình theo tuyến:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.02.01 

x  

- 
Một trong những loại giấy tờ hợp pháp về đất đai để cấp phép 
xây dựng theo quy định tại Điều 53 Nghị số 175/2024/NĐ-CP 
bao gồm: 

 x 
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+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định 
của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc giấy 
xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 01 
tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 
theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định giao 
đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết định cho 
thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và hợp đồng 
thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng đấu giá quyền 
sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được Ủy ban nhân dân tỉnh nơi có đất kiểm tra 
thực tế sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 
Luật Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 
trường hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, 
sửa chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của Ủy ban nhân 
dân cấp xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm 
viễn thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo 
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quy định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy định 
của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường hợp xây 
dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa mục đích 
theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công trình 
và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc văn bản 
chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền về 
giao thông đối với công trình được phép xây dựng trong phạm 
vi đất dành cho giao thông theo quy định của pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 5 
Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các giấy tờ 
đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở cấp giấy 
phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình để 
đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, người 
đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp pháp 
về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công trình tương 
ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- 

Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm 
định của cơ quan chuyên môn về xây dựng và hồ sơ bản vẽ 
thiết kế cơ sở được đóng dấu xác nhận kèm theo (nếu có); báo 
cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng (nếu có) theo quy định 
tại khoản 5 Điều 43 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP, Nghị định 
số 105/2025/NĐ-CP và Nghị định số 144/2025/NĐ-CP; kết 
quả thực hiện thủ tục hành chính theo quy định của pháp luật 
về phòng cháy, chữa cháy đối với hồ sơ thiết kế đề nghị cấp 
giấy phép xây dựng; kết quả thực hiện thủ tục hành chính về 
bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi 
trường (đối với trường hợp không thẩm định báo cáo nghiên 
cứu khả thi đầu tư xây dựng tại cơ quan chuyên môn về xây 
dựng). 

 x 
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- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng 
triển khai sau thiết kế cơ sở (thiết kế bản vẽ thi công đối với 
dự án chỉ yêu cầu lập Báo cáo kinh tế - kỹ thuật) được phê 
duyệt theo quy định của pháp luật về xây dựng, gồm: sơ đồ vị 
trí tuyến công trình; bản vẽ mặt bằng tổng thể hoặc bản vẽ bình 
đồ công trình; bản vẽ các mặt cắt dọc và mặt cắt ngang chủ yếu 
của tuyến công trình; bản vẽ mặt bằng, mặt cắt móng; các bản 
vẽ thể hiện giải pháp kết cấu chính của công trình; bản vẽ mặt 
bằng đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công 
trình, dự án. 

x  

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu tư 
xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ sơ 
thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng theo 
quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP 

x  

2.3.3 Đối với công trình tôn giáo:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.02.01 

 x 

- 

Một trong những loại giấy tờ hợp pháp về đất đai để cấp phép 
xây dựng theo quy định tại Điều 53 Nghị số 175/2024/NĐ-CP 
bao gồm: 
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định 
của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc giấy 
xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 01 
tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 

 x 
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theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định giao 
đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết định cho 
thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và hợp đồng 
thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng đấu giá quyền 
sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được Ủy ban nhân dân tỉnh nơi có đất kiểm tra 
thực tế sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 
Luật Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của Uỷ ban nhân dân tỉnh đối với 
trường hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, 
sửa chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của Ủy ban nhân 
dân cấp xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm 
viễn thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo 
quy định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy định 
của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường hợp xây 
dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa mục đích 
theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công trình 
và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc văn bản 
chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền về 
giao thông đối với công trình được phép xây dựng trong phạm 
vi đất dành cho giao thông theo quy định của pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 5 
Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các giấy tờ 
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đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở cấp giấy 
phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình để 
đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, người 
đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp pháp 
về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công trình tương 
ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- 
Văn bản chấp thuận về sự cần thiết xây dựng và quy mô công 
trình của cơ quan chuyên môn về tôn giáo thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh 

 x 

- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng 
triển khai sau thiết kế cơ sở (thiết kế bản vẽ thi công đối với 
dự án chỉ yêu cầu lập Báo cáo kinh tế - kỹ thuật) được phê 
duyệt hoặc đóng dấu xác nhận theo quy định của pháp luật về 
xây dựng, gồm: bản vẽ tổng mặt bằng toàn dự án, mặt bằng 
định vị công trình trên lô đất; bản vẽ kiến trúc các mặt bằng, 
các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình; bản vẽ mặt 
bằng, mặt cắt móng; các bản vẽ thể hiện giải pháp kết cấu chính 
của công trình; bản vẽ mặt bằng đấu nối với hệ thống hạ tầng 
kỹ thuật bên ngoài công trình, dự án. 

 x 

- 

Công trình tôn giáo thuộc dự án bảo quản, tu bổ, phục hồi di 
tích lịch sử - văn hóa, danh lam thắng cảnh, phải bổ sung văn 
bản về sự cần thiết xây dựng và quy mô công trình của cơ quan 
quản lý nhà nước về văn hóa theo quy định của pháp luật về di 
sản văn hóa. 

 x 

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu tư 
xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ sơ 
thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng theo 
quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

x  

2.3.4 Đối với công trình tín ngưỡng:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.02.01 

                                                                                                                             x 

- 

Một trong những loại giấy tờ hợp pháp về đất đai để cấp phép 
xây dựng theo quy định tại Điều 53 Nghị số 175/2024/NĐ-CP 
bao gồm: 
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định 
của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
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+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc giấy 
xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 01 
tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 
theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định giao 
đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết định cho 
thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và hợp đồng 
thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng đấu giá quyền 
sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được Ủy ban nhân dân tỉnh nơi có đất kiểm tra 
thực tế sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 
Luật Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của Uỷ ban nhân dân tỉnh đối với 
trường hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, 
sửa chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của Ủy ban nhân 
dân cấp xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm 
viễn thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo 
quy định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
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hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy định 
của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường hợp xây 
dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa mục đích 
theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công trình 
và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc văn bản 
chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền về 
giao thông đối với công trình được phép xây dựng trong phạm 
vi đất dành cho giao thông theo quy định của pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 5 
Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các giấy tờ 
đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở cấp giấy 
phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình để 
đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, người 
đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp pháp 
về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công trình tương 
ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng kèm theo; kết quả thực hiện thủ 
tục hành chính theo quy định của pháp luật về phòng cháy, 
chữa cháy; báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng trong 
trường hợp pháp luật về xây dựng có yêu cầu, gồm: Bản vẽ 
mặt bằng công trình trên lô đất kèm theo sơ đồ vị trí công trình; 
Bản vẽ mặt bằng các tầng, các mặt đứng và mặt cắt chính của 
công trình; Bản vẽ mặt bằng móng và mặt cắt móng kèm theo 
sơ đồ đấu nối hệ thống hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình 
gồm cấp nước, thoát nước, cấp điện; Đối với công trình xây 
dựng có công trình liền kề phải có bản cam kết bảo đảm an 
toàn đối với công trình liền kề (đối với công trình xây dựng có 
công trình liền kề). 

 x 

- 

Ý kiến của cơ quan chuyên môn về tín ngưỡng, tôn giáo thuộc 
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (trường hợp pháp luật về tín ngưỡng, 
tôn giáo có quy định); báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây 
dựng đối với các công trình tín ngưỡng ảnh hưởng lớn đến an 
toàn, lợi ích cộng đồng; 

 x 
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- 

Đối với hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng công trình tín 
ngưỡng, tôn giáo thuộc dự án bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích 
lịch sử - văn hóa, danh lam thắng cảnh, ngoài các tài liệu quy 
định tại điểm a, điểm b khoản 3 Điều 55 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP, phải bổ sung văn bản về sự cần thiết xây 
dựng và quy mô công trình của cơ quan quản lý nhà nước về 
văn hóa theo quy định của pháp luật về di sản văn hóa. 

 x 

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu tư 
xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ sơ 
thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng theo 
quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP 

x  

2.3.5 Đối với công trình tượng đài, tranh hoành tráng:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.02.01 

x  

- 

Một trong những loại giấy tờ hợp pháp về đất đai để cấp phép 
xây dựng theo quy định tại Điều 53 Nghị số 175/2024/NĐ-CP 
bao gồm: 
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định 
của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc giấy 
xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 01 
tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 
theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định giao 
đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết định cho 
thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và hợp đồng 

 x 



42 
  

 
 

thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng đấu giá quyền 
sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được Ủy ban nhân dân tỉnh nơi có đất kiểm tra 
thực tế sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 
Luật Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của Uỷ ban nhân dân tỉnh đối với 
trường hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, 
sửa chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của Ủy ban nhân 
dân cấp xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm 
viễn thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo 
quy định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy định 
của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường hợp xây 
dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa mục đích 
theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công trình 
và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc văn bản 
chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền về 
giao thông đối với công trình được phép xây dựng trong phạm 
vi đất dành cho giao thông theo quy định của pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 5 
Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các giấy tờ 
đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở cấp giấy 
phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình để 
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đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, người 
đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp pháp 
về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công trình tương 
ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- 

Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm 
định của cơ quan chuyên môn về xây dựng và hồ sơ bản vẽ 
thiết kế cơ sở được đóng dấu xác nhận kèm theo (nếu có); báo 
cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng (nếu có) theo quy định 
tại khoản 5 Điều 43 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP, Nghị định 
số 105/2025/NĐ-CP và Nghị định số 144/2025/NĐ-CP; kết 
quả thực hiện thủ tục hành chính theo quy định của pháp luật 
về phòng cháy, chữa cháy đối với hồ sơ thiết kế đề nghị cấp 
giấy phép xây dựng; kết quả thực hiện thủ tục hành chính về 
bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi 
trường (đối với trường hợp không thẩm định báo cáo nghiên 
cứu khả thi đầu tư xây dựng tại cơ quan chuyên môn về xây 
dựng). 

 x 

- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng 
triển khai sau thiết kế cơ sở (thiết kế bản vẽ thi công đối với 
dự án chỉ yêu cầu lập Báo cáo kinh tế - kỹ thuật) được phê 
duyệt và đóng dấu xác nhận theo quy định của pháp luật về 
xây dựng, gồm; bản vẽ tổng mặt bằng toàn dự án, mặt bằng 
định vị công trình trên lô đất; bản vẽ kiến trúc các mặt bằng, 
các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình; bản vẽ mặt 
bằng, mặt cắt móng; các bản vẽ thể hiện giải pháp kết cấu chính 
của công trình; bản vẽ mặt bằng đấu nối với hệ thống hạ tầng 
kỹ thuật bên ngoài công trình, dự án. 

x  

- 
Văn bản chấp thuận về sự cần thiết xây dựng và quy mô công 
trình của cơ quan quản lý nhà nước về văn hóa. 

 x 

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu tư 
xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ sơ 
thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng theo 
quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

x  

2.3.6 
Đối với công trình của các cơ quan ngoại giao và tổ chức 
quốc tế: 

  

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.02.01 

x  

- 

Một trong những loại giấy tờ hợp pháp về đất đai để cấp phép 
xây dựng theo quy định tại Điều 53 Nghị số 175/2024/NĐ-CP 
bao gồm: 
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định 
của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 

 x 



44 
  

 
 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc giấy 
xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 01 
tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 
theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định giao 
đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết định cho 
thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và hợp đồng 
thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng đấu giá quyền 
sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi có đất kiểm 
tra thực tế sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 
145 Luật Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của Uỷ ban nhân dân tỉnh đối với 
trường hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, 
sửa chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của Ủy ban nhân 
dân cấp xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm 
viễn thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo 
quy định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
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nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy định 
của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường hợp xây 
dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa mục đích 
theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công trình 
và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc văn bản 
chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền về 
giao thông đối với công trình được phép xây dựng trong phạm 
vi đất dành cho giao thông theo quy định của pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 5 
Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các giấy tờ 
đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở cấp giấy 
phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình để 
đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, người 
đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp pháp 
về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công trình tương 
ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- 

Quyết định phê duyệt dự án; văn bản thông báo kết quả thẩm 
định của cơ quan chuyên môn về xây dựng và hồ sơ bản vẽ 
thiết kế cơ sở được đóng dấu xác nhận kèm theo (nếu có); báo 
cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng (nếu có) theo quy định 
tại khoản 5 Điều 43 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP, Nghị định 
số 105/2025/NĐ-CP và Nghị định số 144/2025/NĐ-CP; kết 
quả thực hiện thủ tục hành chính theo quy định của pháp luật 
về phòng cháy, chữa cháy đối với hồ sơ thiết kế đề nghị cấp 
giấy phép xây dựng; kết quả thực hiện thủ tục hành chính về 
bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi 
trường (đối với trường hợp không thẩm định báo cáo nghiên 
cứu khả thi đầu tư xây dựng tại cơ quan chuyên môn về xây 
dựng). 

 x 
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- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng 
triển khai sau thiết kế cơ sở được phê duyệt theo quy định của 
pháp luật về xây dựng, gồm; bản vẽ tổng mặt bằng toàn dự án, 
mặt bằng định vị công trình trên lô đất; bản vẽ kiến trúc các 
mặt bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình; bản 
vẽ mặt bằng, mặt cắt móng; các bản vẽ thể hiện giải pháp kết 
cấu chính của công trình; bản vẽ mặt bằng đấu nối với hệ thống 
hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình, dự án. 

x  

- 
Các điều khoản quy định của Hiệp định hoặc thỏa thuận đã 
được ký kết với Chính phủ Việt Nam. 

 x 

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu tư 
xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ sơ 
thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng theo 
quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP 

x  

2.3.7 Đối với công trình nhà ở riêng lẻ:   

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo công trình theo 
mẫu BM.HĐXD.02.01 

x  

- 

Một trong những loại giấy tờ hợp pháp về đất đai để cấp phép 
xây dựng theo quy định tại Điều 53 Nghị số 175/2024/NĐ-CP 
bao gồm: 
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định 
của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc giấy 
xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 01 
tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 

 x 
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theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định giao 
đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết định cho 
thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và hợp đồng 
thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng đấu giá quyền 
sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi có đất kiểm 
tra thực tế sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 
145 Luật Đất đai năm 2024. 
+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của Uỷ ban nhân dân tỉnh đối với 
trường hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, 
sửa chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của Ủy ban nhân 
dân cấp xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm 
viễn thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo 
quy định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy định 
của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường hợp xây 
dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa mục đích 
theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công trình 
và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc văn bản 
chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền về 
giao thông đối với công trình được phép xây dựng trong phạm 
vi đất dành cho giao thông theo quy định của pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 5 
Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các giấy tờ 
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đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở cấp giấy 
phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình để 
đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, người 
đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp pháp 
về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công trình tương 
ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- 

Hồ sơ thiết kế xây dựng: 
 + Đối với nhà ở riêng lẻ của hộ gia đình, cá nhân: 02 bộ bản 
vẽ thiết kế xây dựng kèm theo; kết quả thực hiện thủ tục hành 
chính theo quy định của pháp luật về phòng cháy, chữa cháy; 
báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng trong trường hợp 
pháp luật về xây dựng có yêu cầu, gồm: bản vẽ mặt bằng công 
trình trên lô đất kèm theo sơ đồ vị trí công trình; bản vẽ mặt 
bằng các tầng, các mặt đứng và mặt cắt chính của công trình; 
bản vẽ mặt bằng móng và mặt cắt móng kèm theo sơ đồ đấu 
nối hệ thống hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình gồm cấp 
nước, thoát nước, cấp điện; bản cam kết bảo đảm an toàn đối 
với công trình liền kề (đối với công trình xây dựng có công 
trình liền kề); 
+  Đối với nhà ở riêng lẻ của tổ chức: 02 bộ bản vẽ thiết kế xây 
dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ 
sở (thiết kế bản vẽ thi công đối với dự án chỉ yêu cầu lập Báo 
cáo kinh tế - kỹ thuật) được phê duyệt theo quy định của pháp 
luật về xây dựng kèm theo kết quả thực hiện thủ tục hành chính 
theo quy định của pháp luật về phòng cháy, chữa cháy; báo cáo 
kết quả thẩm tra thiết kế xây dựng trong trường hợp pháp luật 
về xây dựng có yêu cầu, gồm: bản vẽ mặt bằng công trình trên 
lô đất kèm theo sơ đồ vị trí công trình; bản vẽ mặt bằng các 
tầng, các mặt đứng và mặt cắt chính của công trình; bản vẽ mặt 
bằng móng và mặt cắt móng kèm theo sơ đồ đấu nối hệ thống 
hạ tầng kỹ thuật bên ngoài công trình gồm cấp nước, thoát 
nước, cấp điện; bản cam kết bảo đảm an toàn đối với công trình 
liền kề (đối với công trình xây dựng có công trình liền kề). 

x  

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu tư 
xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ sơ 
thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng theo 
quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

x  

 
Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
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+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 02 (bộ) 

2.5 
Thời hạn giải quyết: 
20 ngày đối với công trình và 15 ngày đối với nhà ở riêng lẻ kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Dịch vụ bưu chính công ích. 
- Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức có liên quan. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cơ quan, tổ chức, cá nhân (gọi tắt là Chủ đầu tư) 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC:  
+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép xây dựng kèm theo hồ sơ thiết kế trình xin cấp 
giấy phép xây dựng có đóng dấu của cơ quan có thẩm quyền cấp giấy phép xây 
dựng; 
+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép 
xây dựng. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời gian 
Biểu mẫu/ 
Kết quả 

B1 

1.  Tiếp nhận hồ sơ:  
Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ tổ 
chức/cá nhân hoặc từ Dịch vụ 
Bưu chính công ích hoặc qua 
Cổng dịch vụ công quốc gia:  
http://dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 
hồ sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 
thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
ngày trả kết quả. 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 
lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nếu 
không bổ sung hoàn thiện 
được thì từ chối tiếp nhận hồ 
sơ. 

Tổ chức/ 
cá nhân, 

Công chức 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có);  06 và Hồ sơ 
theo mục 2.3 
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B2 

Chuyển hồ sơ cho phòng 
chuyên môn (phòng Kinh tế 
hoặc Kinh tế, Hạ tầng và Đô 
thị) xử lý 

Công chức 
TN&TKQ 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
theo mục 2.3 

B3 
Trực tiếp hoặc phân công công 
chức xử lý hồ sơ. 

Lãnh đạo 
phòng  

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
kèm theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực 
địa: 
- Trường hợp hồ sơ cần giải 
trình và bổ sung thêm về 
chuyên môn thông báo bằng 
Văn bản cho chủ đầu tư bổ 
sung, giải trình: 
+ Nếu bổ sung giải trình đầy 
đủ thì dự thảo Giấy phép xây 
dựng trình Lãnh đạo phòng ký 
nháy. 
+ Nếu không bổ sung, giải 
trình được thì dự thảo Văn bản 
thông báo không đủ điều kiện 
cấp phép trình Lãnh đạo phòng 
ký nháy. 
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 
yêu cầu thì thì dự thảo Giấy 
phép xây dựng trình Lãnh đạo 
phòng ký nháy. 
Lưu ý: Trong quá trình thẩm 
định hồ sơ nếu xét thấy cần 
thiết phải lấy ý kiến cơ quan 
quản lý nhà nước liên quan thì 
tham mưu văn bản lấy ý kiến 
các cơ quan. 

Công chức 
được giao 
xử lý hồ 
sơ; Lãnh 

đạo phòng, 
Lãnh đạo 

UBND cấp 
xã, Văn 

thư; các cơ 
quan, tổ 
chức có 

liên quan. 

 
 
 
- Đối với 
công trình: 
16 ngày 
- Đối với 
nhà ở riêng 
lẻ:  11 ngày 

 

Mẫu 05, 06; Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
thẩm định; 
Hoặc mẫu 05; Văn 
bản lấy ý kiến các cơ 
quan liên quan và 
Văn bản cho ý kiến 
của các cơ quan liên 
quan (nếu có); Văn 
bản thông báo bổ 
sung, giải trình hồ 
sơ, hồ sơ giải trình và 
bổ sung (nếu có). 
 

B5 
Xem xét kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, ký nháy trên 
văn bản. 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

1,5 ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 
xây dựng hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện cấp giấy 
phép xây dựng đã ký 
nháy. 
 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
01 ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 
xây dựng hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện cấp giấy 
phép xây dựng đã ký 
duyệt. 
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B7 
Phát hành văn bản và trả kết 
quả cho Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã 

Văn thư; 
công chức 
được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05; 06; Giấy 
phép xây dựng kèm 
theo hồ sơ thiết kế đã 
đóng dấu hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện cấp giấy 
phép xây dựng. 

B8 
Trả kết quả cho tổ, chức cá 
nhân 

Công chức 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 
phép xây dựng kèm 
theo hồ sơ thiết kế đã 
đóng dấu hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện cấp giấy 
phép xây dựng 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày 
trả kết quả theo mẫu 04 chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá 
nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong..gov.vn với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả         
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ        
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả        
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ    
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                            
Mẫu 06.docx

 



52 
  

 
 

 
BM.HĐXD.02.

01 
Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng           

BM.HĐXD.02.01.doc
x  

4 HỒ SƠ LƯU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 
Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo Mục 2.3. 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- Văn bản lấy ý kiến các cơ quan liên quan (nếu có). 

- 
Giấy phép xây dựng kèm theo hồ sơ thiết kế đã đóng dấu hoặc Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp giấy phép xây dựng. 

- Các hồ sơ khác phát sinh trong quá trình xử lý công việc. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, chuyển 
hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp xã để lưu trữ theo quy định. 

 
 

 
 

 

3. Thủ tục cấp giấy phép di dời đối với công trình cấp III, cấp IV (Công trình 
không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh 
hoành tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công 
trình theo tuyến trong đô thị/Dự án) và nhà ở riêng lẻ. 

 
1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.HĐXD.03 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

- Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền phê duyệt. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong đô thị 
đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp với quy 
chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền ban hành. (Đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị thì 
phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền chấp thuận bằng văn bản). 

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 

- Bảo đảm an toàn cho công trình, công trình lân cận và yêu cầu về bảo vệ môi 
trường, phòng, chống cháy, nổ; bảo đảm an toàn hạ tầng kỹ thuật, hành lang bảo 
vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, di tích 
lịch sử - văn hóa; bảo đảm khoảng cách an toàn đến công trình dễ cháy, nổ, độc 
hại và công trình quan trọng có liên quan đến quốc phòng, an ninh. 

- Thiết kế xây dựng công trình đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định. 
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- Các loại quy hoạch sử dụng làm căn cứ để lập dự án đầu tư xây dựng theo 
quy định tại khoản 2 Điều 13 Nghị định số  175/2024/NĐ-CP là cơ sở xem xét 
cấp giấy phép xây dựng. 

- Văn bản đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí và 
tổng mặt bằng của dự án theo quy định tại khoản 1 Điều 92 Luật Xây dựng năm 
2014 là một trong các loại giấy tờ sau: 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết rút gọn và bản vẽ tổng mặt bằng, 
phương án kiến trúc công trình trong hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết rút gọn đã 
được phê duyệt; 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng và Bản đồ 
quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất và các bản đồ, bản vẽ kèm theo trong hồ sơ 
đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng đã được phê duyệt; 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn và 
các bản đồ, bản vẽ kèm theo trong hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng điểm 
dân cư nông thôn đã được phê duyệt; 

+ Văn bản chấp thuận về vị trí, hướng tuyến và tổng mặt bằng của dự án theo 
quy định của pháp luật có liên quan. Việc chấp thuận về vị trí, hướng tuyến và 
tổng mặt bằng của dự án thực hiện theo quy định tại khoản 5 Điều 121 Nghị định 
175/2024/NĐ-CP. 

  - Đối với khu vực đã có quy hoạch xây dựng và theo quy định, dự án đầu tư 
xây dựng phải phù hợp với quy hoạch có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành khác 
thì quy hoạch xây dựng và quy hoạch có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành này là 
cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với khu vực chưa có quy hoạch xây dựng thì quy hoạch có tính chất kỹ 
thuật, chuyên ngành khác có liên quan hoặc thiết kế đô thị hoặc quy chế quản lý 
kiến trúc hoặc văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí 
và tổng mặt bằng (đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị) là cơ sở để 
xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với các công trình xây dựng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích cộng đồng 
có yêu cầu thẩm tra theo quy định tại khoản 6 Điều 82 của Luật Xây dựng năm 
2014 được sửa đổi, bổ sung tại khoản 24 Điều 1 của Luật số 62/2020/QH14, báo 
cáo kết quả thẩm tra ngoài các yêu cầu riêng của chủ đầu tư, phải có kết luận đáp 
ứng yêu cầu an toàn công trình, sự tuân thủ tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật của hồ 
sơ thiết kế xây dựng. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 
- Nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích. 
- Qua Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Đơn đề nghị cấp giấy phép di dời công trình theo mẫu 
BM.HĐXD.03.01. 

x  
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- 
Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất nơi công trình 
sẽ di dời đến và giấy tờ hợp pháp về sở hữu công trình theo 
quy định của pháp luật 

 x 

- 

Bản vẽ hoàn công công trình (nếu có) hoặc bản vẽ thiết kế mô 
tả thực trạng công trình được di dời, gồm mặt bằng, mặt cắt 
móng và bản vẽ kết cấu chịu lực chính; bản vẽ tổng mặt bằng 
địa điểm công trình sẽ được di dời tới; bản vẽ mặt bằng, mặt 
cắt móng tại địa điểm công trình sẽ di dời đến. 

x  

- 
Báo cáo kết quả khảo sát đánh giá chất lượng hiện trạng của 
công trình do tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực thực 
hiện. 

x  

- 

Phương án di dời do tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực 
thực hiện gồm:  Phần thuyết minh về hiện trạng công trình và 
khu vực công trình sẽ được di dời đến; giải pháp di dời, phương 
án bố trí sử dụng phương tiện, thiết bị, nhân lực; giải pháp bảo 
đảm an toàn cho công trình, người, máy móc, thiết bị và công 
trình lân cận; bảo đảm vệ sinh môi trường; tiến độ di dời; tổ 
chức, cá nhân thực hiện di dời công trình; phần bản vẽ biện 
pháp thi công di dời công trình. 

x  

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu tư 
xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ sơ 
thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng theo 
quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

x  

 

Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính thì nộp bản sao có chứng thực của cơ 
quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 02 (bộ) 

2.5 

Thời hạn giải quyết: 
20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần phải xem xét thêm, cơ 
quan có thẩm quyền cấp giấy phép xây dựng phải thông báo bằng văn bản cho 
chủ đầu tư biết lý do nhưng không được quá 10 ngày kể từ ngày hết thời hạn quy 
định 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Dịch vụ bưu chính công ích. 
- Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. 

2.7 
Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
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Cơ quan phối hợp: Cơ quan, tổ chức có liên quan 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cơ quan, tổ chức, cá nhân (gọi tắt là Chủ đầu tư) 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC: 
+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép xây dựng kèm theo hồ sơ thiết kế trình xin cấp 
giấy phép xây dựng có đóng dấu của cơ quan có thẩm quyền cấp giấy phép xây 
dựng; 
+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép 
xây dựng 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 

B1 

1.  Tiếp nhận hồ sơ:  
Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ tổ 
chức/cá nhân hoặc từ Dịch vụ 
Bưu chính công ích hoặc qua 
Cổng dịch vụ công quốc gia:  
http://dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 
hồ sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 
thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
ngày trả kết quả. 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 
lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nếu 
không bổ sung hoàn thiện 
được thì từ chối tiếp nhận hồ 
sơ. 

Tổ chức/ 
cá nhân, 

Công chức 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có);  06 và Hồ sơ theo 
mục 2.3 

B2 

Chuyển hồ sơ cho phòng 
chuyên môn (phòng Kinh tế 
hoặc Kinh tế, Hạ tầng và Đô 
thị) xử lý 

Công chức 
TN&TKQ 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
theo mục 2.3 

B3 
Trực tiếp hoặc phân công công 
chức xử lý hồ sơ. 

Lãnh đạo 
phòng  

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
kèm theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực 
địa: 
- Trường hợp hồ sơ cần giải 
trình và bổ sung thêm về 
chuyên môn thông báo bằng 
Văn bản cho chủ đầu tư bổ 
sung, giải trình: 
+ Nếu bổ sung giải trình đầy 
đủ thì dự thảo Giấy phép xây 

Công chức 
được giao 
xử lý hồ 
sơ; Lãnh 

đạo phòng, 
Lãnh đạo 

UBND cấp 
xã, Văn 

thư; các cơ 
quan, tổ 

 
 
 
- Đối với 
công 
trình: 16 
ngày 
- Đối với 
nhà ở 

Mẫu 05, 06; Văn bản 
thông báo hồ sơ không 
đủ điều kiện thẩm 
định; 
Hoặc mẫu 05; Văn bản 
lấy ý kiến các cơ quan 
liên quan và Văn bản 
cho ý kiến của các cơ 
quan liên quan (nếu 
có); Văn bản thông 
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dựng trình Lãnh đạo phòng ký 
nháy. 
+ Nếu không bổ sung, giải 
trình được thì dự thảo Văn bản 
thông báo không đủ điều kiện 
cấp phép trình Lãnh đạo phòng 
ký nháy. 
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 
yêu cầu thì thì dự thảo Giấy 
phép xây dựng trình Lãnh đạo 
phòng ký nháy. 
Lưu ý: Trong quá trình thẩm 
định hồ sơ nếu xét thấy cần 
thiết phải lấy ý kiến cơ quan 
quản lý nhà nước liên quan thì 
tham mưu văn bản lấy ý kiến 
các cơ quan. 

chức có 
liên quan. 

riêng lẻ:  
11 ngày 
 

báo bổ sung, giải trình 
hồ sơ, hồ sơ giải trình 
và bổ sung (nếu có). 
 

B5 
Xem xét kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, ký nháy trên 
văn bản. 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

1,5 ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 
xây dựng hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện cấp giấy 
phép xây dựng đã ký 
nháy. 
 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
01 ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 
xây dựng hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện cấp giấy 
phép xây dựng đã ký 
duyệt. 

B7 
Phát hành văn bản và trả kết 
quả cho Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã 

Văn thư; 
công chức 
được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05; 06; Giấy 
phép xây dựng kèm 
theo hồ sơ thiết kế đã 
đóng dấu hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện cấp giấy 
phép xây dựng. 

B8 
Trả kết quả cho tổ, chức cá 
nhân 

Công chức 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 
phép xây dựng kèm 
theo hồ sơ thiết kế đã 
đóng dấu hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện cấp giấy 
phép xây dựng 
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* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày 
trả kết quả theo mẫu 04 chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá 
nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ 
thống Cổng dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong.gov.vn với các bước trong 
quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả         
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ        
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả        
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ    
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                            
Mẫu 06.docx

 

 
BM.HĐXD.03.

01 
Đơn đề nghị cấp giấy phép di dời công trình 

BM.HĐXD.03.01.doc
x  

4 HỒ SƠ LƯU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 
Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo nục 2.3. 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- Văn bản lấy ý kiến các cơ quan liên quan (nếu có). 

- 
Giấy phép xây dựng kèm theo hồ sơ thiết kế đã đóng dấu hoặc Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp giấy phép xây dựng. 
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- Các hồ sơ khác phát sinh trong quá trình xử lý công việc. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, chuyển 
hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp xã để lưu trữ theo quy định. 

 
 

4. Thủ tục cấp điều chỉnh giấy phép xây dựng đối với công trình cấp III, cấp 
IV (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn 
giáo/Tượng đài, tranh hoành tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo 
tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án) và nhà ở riêng lẻ 
 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.HĐXD.04 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

- Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền phê duyệt. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong đô thị 
đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp với quy 
chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền ban hành. (Đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị thì 
phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền chấp thuận bằng văn bản). 

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
- Bảo đảm an toàn cho công trình, công trình lân cận và yêu cầu về bảo vệ 

môi trường, phòng, chống cháy, nổ; bảo đảm an toàn hạ tầng kỹ thuật, hành lang 
bảo vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, 
di tích lịch sử - văn hóa; bảo đảm khoảng cách an toàn đến công trình dễ cháy, nổ, 
độc hại và công trình quan trọng có liên quan đến quốc phòng, an ninh. 

- Thiết kế xây dựng công trình đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định. 

- Các loại quy hoạch sử dụng làm căn cứ để lập dự án đầu tư xây dựng theo 
quy định tại khoản 2 Điều 13 Nghị định số  175/2024/NĐ-CP là cơ sở xem xét 
cấp giấy phép xây dựng. 

- Văn bản đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí và 
tổng mặt bằng của dự án theo quy định tại khoản 1 Điều 92 Luật Xây dựng năm 
2014 là một trong các loại giấy tờ sau: 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết rút gọn và bản vẽ tổng mặt bằng, 
phương án kiến trúc công trình trong hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết rút gọn đã 
được phê duyệt; 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng và Bản 
đồ quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất và các bản đồ, bản vẽ kèm theo trong hồ 
sơ đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng đã được phê duyệt; 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn 
và các bản đồ, bản vẽ kèm theo trong hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng 
điểm dân cư nông thôn đã được phê duyệt; 
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+ Văn bản chấp thuận về vị trí, hướng tuyến và tổng mặt bằng của dự án theo 
quy định của pháp luật có liên quan. Việc chấp thuận về vị trí, hướng tuyến và 
tổng mặt bằng của dự án thực hiện theo quy định tại khoản 5 Điều 121 Nghị định 
175/2024/NĐ-CP. 

  - Đối với khu vực đã có quy hoạch xây dựng và theo quy định, dự án đầu tư 
xây dựng phải phù hợp với quy hoạch có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành khác 
thì quy hoạch xây dựng và quy hoạch có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành này là 
cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với khu vực chưa có quy hoạch xây dựng thì quy hoạch có tính chất kỹ 
thuật, chuyên ngành khác có liên quan hoặc thiết kế đô thị hoặc quy chế quản lý 
kiến trúc hoặc văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí 
và tổng mặt bằng (đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị) là cơ sở để 
xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với các công trình xây dựng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích cộng 
đồng có yêu cầu thẩm tra theo quy định tại khoản 6 Điều 82 của Luật Xây dựng 
năm 2014 được sửa đổi, bổ sung tại khoản 24 Điều 1 của Luật số 62/2020/QH14, 
báo cáo kết quả thẩm tra ngoài các yêu cầu riêng của chủ đầu tư, phải có kết luận 
đáp ứng yêu cầu an toàn công trình, sự tuân thủ tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật 
của hồ sơ thiết kế xây dựng. 

- Trong quá trình xây dựng, trường hợp có điều chỉnh thiết kế làm thay đổi 
một trong các nội dung dưới đây: 

+  Thay đổi hình thức kiến trúc mặt ngoài của công trình đối với công trình 
trong đô thị thuộc khu vực có yêu cầu về quản lý kiến trúc; 

+ Thay đổi một trong các yếu tố về vị trí, diện tích xây dựng; quy mô, chiều 
cao, số tầng của công trình và các yếu tố khác ảnh hưởng đến kết cấu chịu lực 
chính; 

+ Khi điều chỉnh thiết kế bên trong công trình làm thay đổi công năng sử dụng 
làm ảnh hưởng đến an toàn, phòng, chống cháy, nổ, bảo vệ môi trường. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích. 
- Qua Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng theo mẫu 
BM.HĐXD.04.01 

x  

- 
Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp kèm theo bản vẽ 
đã được cấp kèm theo giấy xây dựng 

x  

- 

02 bộ bản vẽ thiết kế xây dựng trong hồ sơ thiết kế xây dựng 
điều chỉnh triển khai sau thiết kế cơ sở được phê duyệt theo 
quy định của pháp luật về xây dựng tương ứng theo quy định 
tại Điều 55, Điều 56, Điều 57, Điều 58, Điều 59 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP 

 x 
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- 

Báo cáo kết quả thẩm định và văn bản phê duyệt thiết kế xây 
dựng điều chỉnh (trừ nhà ở riêng lẻ) của chủ đầu tư, trong đó 
phải có nội dung về bảo đảm an toàn chịu lực, an toàn phòng, 
chống cháy, nổ, bảo vệ môi trường; kèm theo các hồ sơ theo 
quy định tại điểm c khoản 1 Điều 55 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP tương ứng với phần điều chỉnh thiết kế; 

 x 

- 

Đối với trường hợp việc điều chỉnh thiết kế có thay đổi về diện 
tích sử dụng đất hoặc chức năng sử dụng đất của công trình đề 
nghị cấp giấy phép xây dựng thì phải có một trong các loại 
giấy tờ hợp pháp về đất đai để cấp giấy phép xây dựng theo 
quy định tại Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP bao gồm: 
+  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định 
của Luật Đất đai qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 
gắn liền với đất được cấp theo quy định của pháp luật về đất 
đai qua các thời kỳ.  
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất 
ở được cấp theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật 
về nhà ở qua các thời kỳ. 
+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận 
quyền sở hữu công trình xây dựng đã được cấp theo quy định 
của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về xây 
dựng qua các thời kỳ. 
+ Các loại giấy tờ đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận gồm: Các loại giấy 
tờ quy định tại Điều 137 của Luật đất đai năm 2024; hoặc giấy 
xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã và được tổ chức đăng ký 
đất đai xác nhận đủ điều kiện để cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 
đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
+ Giấy tờ về đất đai đối với trường hợp được Nhà nước giao 
đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất từ sau ngày 01 
tháng 7 năm 2004 nhưng không có giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 
theo quy định của pháp luật về đất đai, gồm: Quyết định giao 
đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Quyết định cho 
thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và hợp đồng 
thuê đất kèm theo (nếu có) hoặc giấy tờ về trúng đấu giá quyền 
sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất. 
+ Báo cáo hiện trạng sử dụng đất đối với trường hợp tổ chức, 
cơ sở tôn giáo đang sử dụng mà chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được Ủy ban nhân dân tỉnh nơi có đất kiểm tra 
thực tế sử dụng và xử lý theo quy định tại Điều 142, Điều 145 
Luật Đất đai năm 2024. 

 x 
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+ Giấy tờ về việc xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 
thắng cảnh hoặc danh mục kiểm kê di tích theo quy định của 
pháp luật về di sản văn hoá của Uỷ ban nhân dân tỉnh đối với 
trường hợp cấp giấy phép xây dựng để thực hiện xây dựng mới, 
sửa chữa, cải tạo hoặc di dời các công trình di tích lịch sử - văn 
hóa, danh lam thắng cảnh nhưng chưa được cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất theo quy định.  
+ Văn bản chấp thuận về địa điểm xây dựng của Ủy ban nhân 
dân cấp xã đối với công trình xây dựng biển quảng cáo, trạm 
viễn thông, cột ăng-ten và các công trình tương tự khác theo 
quy định của pháp luật có liên quan tại khu vực không thuộc 
nhóm đất có mục đích sử dụng để xây dựng đối với loại công 
trình này và không được chuyển đổi mục đích sử dụng đất.  
+ Giấy tờ hợp pháp về đất đai của chủ rừng và hợp đồng cho 
thuê môi trường rừng giữa chủ rừng và tổ chức, cá nhân thực 
hiện dự án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí theo quy định 
của pháp luật về lâm nghiệp. 
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao 
đất hoặc quyết định cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền có mục đích sử dụng đất chính đối với trường hợp xây 
dựng công trình trên đất được sử dụng kết hợp đa mục đích 
theo quy định tại Điều 218 của Luật Đất đai năm 2024. 
+ Hợp đồng thuê đất được giữa chủ đầu tư xây dựng công trình 
và người quản lý, sử dụng công trình giao thông hoặc văn bản 
chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền về 
giao thông đối với công trình được phép xây dựng trong phạm 
vi đất dành cho giao thông theo quy định của pháp luật. 
+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã cấp giấy 
chứng nhận quyền sử dụng đất (theo đề nghị của cơ quan cấp 
giấy phép xây dựng) xác định diện tích các loại đất đối với 
trường hợp người sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ 
hợp pháp về đất đai theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và 5 
Điều 53 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP nhưng trên các giấy tờ 
đó không ghi rõ diện tích các loại đất để làm cơ sở cấp giấy 
phép xây dựng. 
+ Trường hợp chủ đầu tư thuê đất hoặc thuê công trình, bộ 
phận công trình của chủ sử dụng đất, chủ sở hữu công trình để 
đầu tư xây dựng thì ngoài một trong các giấy tờ nêu trên, người 
đề nghị cấp giấy phép xây dựng bổ sung hợp đồng hợp pháp 
về việc thuê đất hoặc thuê công trình, bộ phận công trình tương 
ứng. 
+ Các giấy tờ hợp pháp khác theo quy định của pháp luật về 
đất đai. 

- Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu tư 
xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ sơ 

x  
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thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng theo 
quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

 

Lưu ý khi nộp hồ sơ:  
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính thì nộp bản sao có chứng thực của cơ 
quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 02 (bộ) 

2.5 

Thời hạn giải quyết: 
20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần phải xem xét thêm, cơ 
quan có thẩm quyền cấp giấy phép xây dựng phải thông báo bằng văn bản cho 
chủ đầu tư biết lý do nhưng không được quá 10 ngày kể từ ngày hết thời hạn quy 
định. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Dịch vụ bưu chính công ích. 
- Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. 

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cơ quan, tổ chức, cá nhân (gọi tắt là Chủ đầu tư) 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC:  
+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép xây dựng được điều chỉnh. 
+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện được điều 
chỉnh giấy phép xây dựng 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời gian 
Biểu mẫu/ 
Kết quả 

B1 

1.  Tiếp nhận hồ sơ:  
- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ 

tổ chức, cá nhân hoặc qua dịch 
vụ bưu chính công ích hoặc 
qua Cổng dịch vụ công quốc 
gia:  
https://dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 
hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ yêu cầu tổ chức, 
cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ. Nếu không bổ sung hoàn 

Tổ chức/ 
cá nhân, 

Công chức 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có);  06 và Hồ sơ 
theo mục 2.3 
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thiện hồ sơ được thì từ chối 
tiếp nhận hồ sơ. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 
làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, 
hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân theo quy định. 

B2 

Chuyển hồ sơ cho phòng 
chuyên môn (phòng Kinh tế 
hoặc Kinh tế, Hạ tầng và Đô 
thị) xử lý 

Công chức 
TN&TKQ 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
theo mục 2.3 

B3 
Trực tiếp hoặc phân công công 
chức xử lý hồ sơ. 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
kèm theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực 
địa: 
- Trường hợp hồ sơ cần giải 
trình và bổ sung thêm về 
chuyên môn thông báo bằng 
Văn bản cho chủ đầu tư bổ 
sung, giải trình: 
+ Nếu bổ sung giải trình đầy 
đủ thì dự thảo Giấy phép xây 
dựng được điều chỉnh trình 
Lãnh đạo phòng ký nháy. 
+ Nếu không bổ sung, giải 
trình được thì dự thảo Văn bản 
thông báo không đủ điều kiện 
được điều chỉnh giấy phép xây 
dựng trình Lãnh đạo phòng ký 
nháy. 
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 
yêu cầu thì thì dự thảo Giấy 
phép xây dựng được điều 
chỉnh trình Lãnh đạo phòng ký 
nháy. 
Lưu ý: Trong quá trình thẩm 
định hồ sơ nếu xét thấy cần 
thiết phải lấy ý kiến cơ quan 
quản lý nhà nước liên quan thì 
tham mưu văn bản lấy ý kiến 
các cơ quan. 

Công chức 
được giao 
xử lý hồ 
sơ; Lãnh 

đạo phòng, 
Lãnh đạo 

UBND cấp 
xã, Văn 

thư; các cơ 
quan, tổ 
chức có 

liên quan, 

 
 
 
- Đối với 
công trình: 
16 ngày 
- Đối với 
nhà ở riêng 
lẻ:  11 ngày 

 

Mẫu 05, 06; Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
thẩm định; 
 
Hoặc mẫu 05; Văn 
bản lấy ý kiến các cơ 
quan liên quan và 
Văn bản cho ý kiến 
của các cơ quan liên 
quan (nếu có); Văn 
bản thông báo bổ 
sung, giải trình hồ 
sơ, hồ sơ giải trình và 
bổ sung (nếu có) 
 

B5 
Xem xét kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, ký nháy trên 
văn bản. 

Lãnh đạo 
phòng 

1,5 ngày 
Mẫu 05; Giấy phép 
xây dựng được điều 
chỉnh hoặc Văn bản 
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chuyên 
môn 

thông báo không đủ 
điều kiện điều chỉnh 
giấy phép xây dựng 
đã ký nháy. 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
01 ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 
xây dựng được điều 
chỉnh hoặc Văn bản 
thông báo không đủ 
điều kiện điều chỉnh 
giấy phép xây dựng 
đã ký duyệt. 

B7 
Phát hành văn bản và trả kết 
quả cho Trung tâm hành chính 
công cấp xã để trả kết quả. 

Văn thư; 
công chức 
được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05; 06; Giấy 
phép xây dựng được 
điều chỉnh kèm theo 
hồ sơ thiết kế đã 
đóng dấu hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ được điều chỉnh 
giấy phép xây dựng 
đã ký và đóng dấu. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân 

Công chức 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 
phép xây dựng được 
điều chỉnh kèm theo 
hồ sơ thiết kế đã 
đóng dấu hoặc Văn 
bản thông báo không 
đủ điều kiện được 
điều chỉnh giấy phép 
xây dựng đã ký đóng 
dấu. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày 
trả kết quả theo mẫu 04 chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá 
nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ 
thống Cổng dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong. gov.vn với các bước trong 
quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả         
Mẫu 01.docx
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 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ        
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả        
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ    
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                            
Mẫu 06.docx

 

 
BM.HĐXD.04.

01 
Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng 

BM.HĐXD.04.01.doc
x  

4 HỒ SƠ LƯU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 
Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo nục 2.3. 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- Văn bản lấy ý kiến các cơ quan liên quan (nếu có). 

- 
kèm theo hồ sơ thiết kế đã đóng dấu hoặc Văn bản thông báo không đủ điều kiện 
điều chỉnh giấy phép xây dựng. 

- Các hồ sơ khác phát sinh trong quá trình xử lý công việc.. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, chuyển 
hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp xã để lưu trữ theo quy định. 

 
5. Thủ tục gia hạn giấy phép xây dựng đối với công trình cấp III, cấp IV (công 

trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, 
tranh hoành tráng/Sửa chữa, cải tạo/Theo giai đoạn cho công trình không theo 
tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án) và nhà ở riêng 
lẻ. 
 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.HĐXD.05 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 
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2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:  

 

- Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền phê duyệt. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong đô thị 
đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp với quy 
chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền ban hành. (Đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị thì 
phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền chấp thuận bằng văn bản). 

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 
- Bảo đảm an toàn cho công trình, công trình lân cận và yêu cầu về bảo vệ 

môi trường, phòng, chống cháy, nổ; bảo đảm an toàn hạ tầng kỹ thuật, hành lang 
bảo vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, 
di tích lịch sử - văn hóa; bảo đảm khoảng cách an toàn đến công trình dễ cháy, nổ, 
độc hại và công trình quan trọng có liên quan đến quốc phòng, an ninh. 

- Thiết kế xây dựng công trình đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định. 

- Các loại quy hoạch sử dụng làm căn cứ để lập dự án đầu tư xây dựng theo 
quy định tại khoản 2 Điều 13 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP là cơ sở xem xét cấp 
giấy phép xây dựng. 

- Văn bản đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí và 
tổng mặt bằng của dự án theo quy định tại khoản 1 Điều 92 Luật Xây dựng năm 
2014 là một trong các loại giấy tờ sau: 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết rút gọn và bản vẽ tổng mặt bằng, 
phương án kiến trúc công trình trong hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết rút gọn đã 
được phê duyệt; 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng và Bản 
đồ quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất và các bản đồ, bản vẽ kèm theo trong hồ 
sơ đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng đã được phê duyệt; 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn 
và các bản đồ, bản vẽ kèm theo trong hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng 
điểm dân cư nông thôn đã được phê duyệt; 

+ Văn bản chấp thuận về vị trí, hướng tuyến và tổng mặt bằng của dự án theo 
quy định của pháp luật có liên quan. Việc chấp thuận về vị trí, hướng tuyến và 
tổng mặt bằng của dự án thực hiện theo quy định tại khoản 5 Điều 121 Nghị định 
175/2024/NĐ-CP. 

  - Đối với khu vực đã có quy hoạch xây dựng và theo quy định, dự án đầu tư 
xây dựng phải phù hợp với quy hoạch có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành khác 
thì quy hoạch xây dựng và quy hoạch có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành này là 
cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với khu vực chưa có quy hoạch xây dựng thì quy hoạch có tính chất kỹ 
thuật, chuyên ngành khác có liên quan hoặc thiết kế đô thị hoặc quy chế quản lý 
kiến trúc hoặc văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí 
và tổng mặt bằng (đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị) là cơ sở để 
xem xét cấp giấy phép xây dựng. 
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- Đối với các công trình xây dựng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích cộng 
đồng có yêu cầu thẩm tra theo quy định tại khoản 6 Điều 82 của Luật Xây dựng 
năm 2014 được sửa đổi, bổ sung tại khoản 24 Điều 1 của Luật số 62/2020/QH14, 
báo cáo kết quả thẩm tra ngoài các yêu cầu riêng của chủ đầu tư, phải có kết luận 
đáp ứng yêu cầu an toàn công trình, sự tuân thủ tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật 
của hồ sơ thiết kế xây dựng. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích. 
- Qua Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Đơn đề nghị gia hạn giấy phép xây dựng theo mẫu 
BM.HĐXD.05.01. 

x  

- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp x  

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu tư 
xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong hồ sơ 
thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây dựng theo 
quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

x  

2.4 Số lượng hồ sơ: 02 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  
- Trung tâm Hành chính công cấp xã. 
- Dịch vụ bưu chính công ích. 
- Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cơ quan, tổ chức, cá nhân (gọi tắt là Chủ đầu tư) 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC:  
+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép xây dựng được gia hạn 
+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện gia hạn giấy 
phép xây dựng  

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 

B1 
1.  Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ 
tổ chức, cá nhân hoặc qua dịch 

Tổ chức/ cá 
nhân, 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có);  06 và Hồ sơ 
theo mục 2.3 
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vụ bưu chính công ích hoặc 
qua Cổng dịch vụ công quốc 
gia:  
https://dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 
hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ yêu cầu tổ chức, 
cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ. Nếu không bổ sung hoàn 
thiện hồ sơ được thì từ chối 
tiếp nhận hồ sơ. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 
làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, 
hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân theo quy định. 

Công chức 
TN&TKQ 

B2 

Chuyển hồ sơ cho phòng 
chuyên môn (phòng Kinh tế 
hoặc Kinh tế, Hạ tầng và Đô 
thị) xử lý 

Công chức 
TN&TKQ 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
theo mục 2.3 

B3 
Trực tiếp hoặc phân công công 
chức xử lý hồ sơ. 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
kèm theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ cần giải 
trình và bổ sung thêm về 
chuyên môn thông báo bằng 
Văn bản cho chủ đầu tư bổ 
sung, giải trình: 
+ Nếu bổ sung giải trình đầy 
đủ thì dự thảo Giấy phép xây 
dựng được gia hạn trình Lãnh 
đạo phòng ký nháy. 
+ Nếu không bổ sung, giải 
trình được thì dự thảo Văn bản 
thông báo không đủ điều kiện 
được gia hạn giấy phép xây 
dựng trình Lãnh đạo phòng ký 
nháy. 
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 
yêu cầu thì thì dự thảo Giấy 
phép xây dựng được gia hạn 
trình Lãnh đạo phòng ký nháy. 

Công chức 
được giao 

xử lý hồ sơ; 
Lãnh đạo 

phòng, Lãnh 
đạo UBND 
cấp xã, Văn 
thư; các cơ 

quan, tổ 
chức có liên 

quan, 

02 ngày 

Hoặc mẫu 05; Văn 
bản thông báo bổ 
sung hồ sơ, Hồ sơ 
giải trình và bổ sung; 
dự thảo Văn bản 
thông báo không đủ 
điều kiện được gia 
hạn giấy phép xây 
dựng, dự thảo Giấy 
phép xây dựng được 
gia hạn. 
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B5 
Xem xét kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, ký nháy trên 
văn bản. 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 
01 ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 
xây dựng được gia 
hạn hoặc Văn bản 
thông báo không đủ 
điều kiện gia hạn 
giấy phép xây dựng 
đã ký nháy. 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 
xây dựng được gia 
hạn hoặc Văn bản 
thông báo không đủ 
điều kiện gia hạn 
giấy phép xây dựng 
đã ký duyệt. 

B7 

Phát hành văn bản và trả kết 
quả cho Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã để trả 
kết quả. 

Văn thư; 
công chức 
được giao 
xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05; 06; Giấy 
phép xây dựng được 
gia hạn đã đóng dấu 
hoặc Văn bản thông 
báo không đủ được 
gia hạn giấy phép 
xây dựng đã ký và 
đóng dấu. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức cá 
nhân 

Công chức 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 
phép xây dựng được 
gia hạn đã đóng dấu 
hoặc Văn bản thông 
báo không đủ điều 
kiện được gia hạn 
giấy phép xây dựng 
đã ký đóng dấu. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày 
trả kết quả theo mẫu 04 chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá 
nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ 
thống Cổng dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong.gov.vn với các bước trong 
quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả         
Mẫu 01.docx
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 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ        
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả        
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ    
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                            
Mẫu 06.docx

 

 
BM.HĐXD.05.

01 
Đơn đề nghị gia hạn giấy phép xây dựng      

BM.HĐXD.05.01.doc
x  

4 HỒ SƠ LƯU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ của 
Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo Mục 2.3 

- Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu có). 

- 
Văn bản thông báo không đủ điều kiện được gia hạn giấy phép xây dựng hoặc 
Giấy phép xây dựng được gia hạn. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, chuyển 
hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp xã để lưu trữ theo quy định. 

 
 6. Thủ tục cấp lại giấy phép xây dựng đối với công trình cấp III, cấp IV (công 
trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, 
tranh hoành tráng/Sửa chữa, cải tạo/Theo giai đoạn cho công trình không theo 
tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án) và nhà ở riêng 
lẻ. 
 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.HĐXD.06 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 - Phù hợp với quy hoạch chi tiết xây dựng đã được cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền phê duyệt. Đối với công trình xây dựng ở khu vực, tuyến phố trong 
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đô thị đã ổn định nhưng chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp 
với quy chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị hoặc thiết kế đô thị được cơ 
quan nhà nước có thẩm quyền ban hành. (Đối với công trình không theo tuyến 
ngoài đô thị thì phù hợp với vị trí và tổng mặt bằng của dự án đã được cơ quan 
nhà nước có thẩm quyền chấp thuận bằng văn bản). 

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai. 

- Bảo đảm an toàn cho công trình, công trình lân cận và yêu cầu về bảo vệ 
môi trường, phòng, chống cháy, nổ; bảo đảm an toàn hạ tầng kỹ thuật, hành 
lang bảo vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn 
hoá, di tích lịch sử - văn hóa; bảo đảm khoảng cách an toàn đến công trình dễ 
cháy, nổ, độc hại và công trình quan trọng có liên quan đến quốc phòng, an 
ninh. 

- Thiết kế xây dựng công trình đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định. 

- Các loại quy hoạch sử dụng làm căn cứ để lập dự án đầu tư xây dựng theo 
quy định tại khoản 2 Điều 13 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP là cơ sở xem xét 
cấp giấy phép xây dựng. 

- Văn bản đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận về vị trí và 
tổng mặt bằng của dự án theo quy định tại khoản 1 Điều 92 Luật Xây dựng năm 
2014 là một trong các loại giấy tờ sau: 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết rút gọn và bản vẽ tổng mặt bằng, 
phương án kiến trúc công trình trong hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết rút gọn đã 
được phê duyệt; 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng và Bản 
đồ quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất và các bản đồ, bản vẽ kèm theo trong 
hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng đã được phê duyệt; 

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn 
và các bản đồ, bản vẽ kèm theo trong hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng 
điểm dân cư nông thôn đã được phê duyệt; 

+ Văn bản chấp thuận về vị trí, hướng tuyến và tổng mặt bằng của dự án 
theo quy định của pháp luật có liên quan. Việc chấp thuận về vị trí, hướng tuyến 
và tổng mặt bằng của dự án thực hiện theo quy định tại khoản 5 Điều 121 Nghị 
định 175/2024/NĐ-CP. 

  - Đối với khu vực đã có quy hoạch xây dựng và theo quy định, dự án đầu 
tư xây dựng phải phù hợp với quy hoạch có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành 
khác thì quy hoạch xây dựng và quy hoạch có tính chất kỹ thuật, chuyên ngành 
này là cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với khu vực chưa có quy hoạch xây dựng thì quy hoạch có tính chất 
kỹ thuật, chuyên ngành khác có liên quan hoặc thiết kế đô thị hoặc quy chế 
quản lý kiến trúc hoặc văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận 
về vị trí và tổng mặt bằng (đối với công trình không theo tuyến ngoài đô thị) là 
cơ sở để xem xét cấp giấy phép xây dựng. 

- Đối với các công trình xây dựng ảnh hưởng lớn đến an toàn, lợi ích cộng 
đồng có yêu cầu thẩm tra theo quy định tại khoản 6 Điều 82 của Luật Xây dựng 
năm 2014 được sửa đổi, bổ sung tại khoản 24 Điều 1 của Luật số 
62/2020/QH14, báo cáo kết quả thẩm tra ngoài các yêu cầu riêng của chủ đầu 
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tư, phải có kết luận đáp ứng yêu cầu an toàn công trình, sự tuân thủ tiêu chuẩn, 
quy chuẩn kỹ thuật của hồ sơ thiết kế xây dựng. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích. 
- Qua Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Đơn đề nghị cấp lại giấy phép xây dựng, trong đó giải trình 
rõ lý do đề nghị cấp lại theo mẫu BM.HĐXD.06.01. 

x  

- 
Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp (đối với trường 
hợp bị rách, nát) 

x  

- 

Khuyến khích chủ đầu tư chủ động áp dụng BIM trong đầu 
tư xây dựng và có trách nhiệm cập nhật tệp tin BIM trong 
hồ sơ thiết kế vào cơ sở dữ liệu quốc gia về hoạt động xây 
dựng theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 8 Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP. 

x  

2.4 Số lượng hồ sơ: 02 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Dịch vụ bưu chính công ích. 
- Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cơ quan, tổ chức, cá nhân (gọi tắt là Chủ đầu tư) 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC: 
+ Hồ sơ đủ điều kiện: Giấy phép xây dựng được cấp lại. 
+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp lại 
giấy phép xây dựng. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 

B1 

1.  Tiếp nhận hồ sơ:  
- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ 

tổ chức, cá nhân hoặc qua dịch 
vụ bưu chính công ích hoặc 
qua Cổng dịch vụ công quốc 

Tổ chức/ 
cá nhân, 

Công chức 
TN&TKQ 

Giờ 
hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có);  06 và Hồ sơ 
theo mục 2.3 
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gia:  
https://dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 
hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ yêu cầu tổ chức, 
cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ. Nếu không bổ sung hoàn 
thiện hồ sơ được thì từ chối 
tiếp nhận hồ sơ. 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 
làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, 
hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân theo quy định. 

B2 

Chuyển hồ sơ cho phòng 
chuyên môn (phòng Kinh tế 
hoặc Kinh tế, Hạ tầng và Đô 
thị) xử lý 

Công chức 
TN&TKQ 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
theo mục 2.3 

B3 
Trực tiếp hoặc phân công công 
chức xử lý hồ sơ. 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05; Hồ sơ 
kèm theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ cần giải 
trình và bổ sung thêm về 
chuyên môn thông báo bằng 
Văn bản cho chủ đầu tư bổ 
sung, giải trình: 
+ Nếu bổ sung giải trình đầy 
đủ thì dự thảo Giấy phép xây 
dựng được cấp lại trình Lãnh 
đạo phòng ký nháy. 
+ Nếu không bổ sung, giải 
trình được thì dự thảo Văn bản 
thông báo không đủ điều kiện 
được cấp lại giấy phép xây 
dựng trình Lãnh đạo phòng ký 
nháy. 
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 
yêu cầu thì thì dự thảo Giấy 
phép xây dựng được cấp lại 
trình Lãnh đạo phòng ký nháy. 

Công chức 
được giao 
xử lý hồ 
sơ; Lãnh 

đạo phòng, 
Lãnh đạo 

UBND cấp 
xã, Văn 

thư; các cơ 
quan, tổ 
chức có 

liên quan, 

02 ngày 

Hoặc mẫu 05; Văn 
bản thông báo bổ 
sung hồ sơ, Hồ sơ 
giải trình và bổ sung; 
dự thảo Văn bản 
thông báo không đủ 
điều kiện được cấp 
lại giấy phép xây 
dựng, dự thảo Giấy 
phép xây dựng được 
cấp lại. 

B5 
Xem xét kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, ký nháy trên 
văn bản. 

Lãnh đạo 
phòng 

01 ngày 
Mẫu 05; Giấy phép 
xây dựng được cấp 
lại hoặc Văn bản 
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chuyên 
môn 

thông báo không đủ 
điều kiện cấp lại giấy 
phép xây dựng đã ký 
nháy. 

B6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Giấy phép 
xây dựng được cấp 
lại hoặc Văn bản 
thông báo không đủ 
điều kiện cấp lại giấy 
phép xây dựng đã ký 
duyệt. 

B7 
Phát hành văn bản và trả kết 
quả cho Trung tâm hành chính 
công cấp xã để trả kết quả. 

Văn thư; 
công chức 
được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05; 06; Giấy 
phép xây dựng được 
cấp lại đã đóng dấu 
hoặc Văn bản thông 
báo không đủ được 
cấp lại giấy phép xây 
dựng đã ký và đóng 
dấu. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân 

Công chức 
TN&TKQ 

Giờ 
hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 
phép xây dựng được 
cấp lại đã đóng dấu 
hoặc Văn bản thông 
báo không đủ điều 
kiện được cấp lại 
giấy phép xây dựng 
đã ký đóng dấu. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 
ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả theo mẫu 04 chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ 
chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 
hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên 
Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong. gov.vn với các bước trong 
quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả     
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    
Mẫu 02.docx
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 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                        
Mẫu 06.docx

 

 
BM.HĐXD.06.

01 

Đơn đề nghị cấp lại giấy phép xây dựng, trong đó giải trình 
rõ lý do đề nghị cấp lại 

                                                                 
BM.HĐXD.06.01.doc

x  
4 HỒ SƠ LƯU  

- 
Các mẫu phiếu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 06 được lưu tại bộ phận TN&TKQ 
của Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- 
Văn bản thông báo bổ sung, giải trình hồ sơ và hồ sơ bổ sung giải trình (nếu 
có). 

- 
Văn bản thông báo không đủ điều kiện được cấp lại giấy phép xây dựng hoặc 
Giấy phép xây dựng  được cấp lại. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý chính trong thời gian 02 năm. Sau đó, 
chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của UBND cấp xã để lưu trữ theo quy định. 

 

 
 III. LĨNH VỰC HÀNG HẢI VÀ THỦY NỘI ĐỊA 

1. Đăng ký phương tiện hoạt động vui chơi, giải trí dưới nước lần đầu 

 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.01 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:  Không 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 



76 
  

 
 

 - Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 
- Dịch vụ bưu chính công ích. 
- Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

-  Đơn đề nghị đăng ký phương tiện theo Mẫu BM.PTNL.01.01. x  

- 
Biên lai nộp lệ phí trước bạ (bản chính hoặc bản điện tử hoặc bản 
sao điện tử) đối với phương tiện thuộc diện phải nộp lệ phí trước 
bạ. 

x  

- Giấy tờ phải xuất trình khi nộp hồ sơ gồm bản chính các loại sau:   

 
+ Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của 
phương tiện còn hiệu lực đối với phương tiện thuộc diện đăng 
kiểm; 

x  

 + Giấy phép hoặc tờ khai phương tiện nhập khẩu theo quy định 
của pháp luật đối với phương tiện được nhập khẩu; 

x  

 
+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu phương tiện: Hợp đồng mua 
bán hoặc hợp đồng đóng mới phương tiện hoặc các giấy tờ khác 
có giá trị tương đương; 

x  

 
+ Giấy tờ chứng minh được phép hoạt động và có trụ sở tại Việt 
Nam đối với tổ chức nước ngoài hoặc giấy tờ chứng minh được 
phép cư trú tại Việt Nam đối với cá nhân nước ngoài. 

x  

 Trường hợp chủ phương tiện đồng thời là chủ cơ sở đóng mới, hoán cải, sửa chữa 
và phục hồi phương tiện được phép hoạt động theo quy định của pháp luật, khi 
thực hiện đăng ký phương tiện không phải xuất trình Giấy tờ chứng minh quyền 
sở hữu phương tiện: Hợp đồng mua bán hoặc hợp đồng đóng mới phương tiện 
hoặc các giấy tờ khác có giá trị tương đương). 
Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử thì 
việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện tử. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã hợp yêu 
cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 
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+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng 
thực của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết:  Thời hạn cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện cho 
chủ phương tiện: 03 (ba) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 

2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 

Cơ quan được ủy quyền: Không 

Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức. cá nhân  

2.9 Kết quả giải quyết TTHC:  Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua hình thức phù hợp khác. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 
không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  

 

 

 
 

 
 

 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 
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B2 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận đăng ký 
phương tiện trình lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận đăng ký phương tiện 
trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy 

Công chức, 
viên chức 
được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 
chính công 
xã, phường 

01 ngày 

Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 
  

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
cấp xã, 
phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 

B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
01 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 

B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện 
hoặc Văn bản 
thông báo 

B6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện  
hoặc Văn bản 
thông báo 

 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho  cá nhân. 
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* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   

 Mẫu 01 

 
 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      

Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx

 

 

Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx

 

 

Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 

Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx

 

 BM.PTNL.
01.01 

Giấy đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.01.01 

BM.PTNL.01.01

 

 

BM.PTNL.
01.02 

Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện           

                                                                     
BM.PTNL.01.02

 

4 HỒ SƠ LƯU   
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- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  

-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn cấp xã, phường. Sau khi hết hạn, chuyển 
hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã, phường và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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2. Đăng ký lại phương tiện hoạt động vui chơi, giải trí dưới nước 

 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.02 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:  Không 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 -  Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  

- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- Trường hợp thay đổi tên phương tiện:   

 + Đơn đề nghị đăng ký phương tiện theo Mẫu BM.PTNL.02.01. x  

 

+ Giấy chứng nhận đăng ký đã được cấp trước đó và xuất trình 
Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của 
phương tiện còn hiệu lực đối với phương tiện thuộc diện đăng 
kiểm. 

x  

-  Trường hợp thay đổi thông số kỹ thuật:   

 + Đơn đề nghị đăng ký phương tiện theo Mẫu BM.PTNL.02.01. x  

 
+ Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện đã được cấp trước đó, 
biên lai hoặc giấy chứng nhận đã nộp phí, lệ phí (nếu có); 

x  

 
+ Xuất trình Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi 
trường của phương tiện còn hiệu lực đối với phương tiện thuộc 
diện đăng kiểm. 

x  

- Trường hợp thay đổi chủ sở hữu phương tiện:   

 + Đơn đề nghị đăng ký phương tiện theo Mẫu BM.PTNL.02.01. x  

 + Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện đã được cấp trước đó, x  
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biên lai hoặc giấy chứng nhận đã nộp phí, lệ phí (nếu có); 

 
+ Xuất trình giấy tờ chứng minh quyền sở hữu phương tiện theo 
quy định: Hợp đồng mua bán hoặc hợp đồng đóng mới phương 
tiện hoặc các giấy tờ khác có giá trị tương đương; 

x  

 
+ Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của 
phương tiện còn hiệu lực đối với phương tiện thuộc diện đăng 
kiểm. 

 x 

- Trường hợp cần chuyển đăng ký phương tiện sang cơ quan đăng 
ký phương tiện của địa phương khác: 

  

 
+ Đơn đề nghị chuyển, nơi đăng ký nêu rõ nơi đăng ký mới và 
nộp lại Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện đã được cấp trước 
đó. 

x  

 Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử thì 
việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện tử. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã hợp yêu 
cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng 
thực của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: Thời hạn cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện cho 
chủ phương tiện: 03 (ba) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 

2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  

- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 
Cơ quan được ủy quyền: Không 

Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức. cá nhân  
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2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1.Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
Dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua dịch vụ công trực tuyến 
https:dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 
không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  

 

 

 

 
 

 

 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 

 

B2 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận đăng ký 
phương tiện trình lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận đăng ký phương tiện 
trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy 

Công chức, 
viên chức 
được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 
chính công 
cấp xã 

01 ngày 

Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 
  

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
cấp xã, 
phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 
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B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
01 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 

B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện 
hoặc Văn bản 
thông báo 

B6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện  
hoặc Văn bản 
thông báo 

 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho  cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   

 Mẫu 01 

 

 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      
Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx

 

 

Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx
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Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 

Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx

 

 BM.PTNL.
02.01 

Giấy đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.02.01 

BM.PTNL.02.01

 

 

BM.PTNL.
02.02 

Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện           

                                                                     
BM.PTNL.02.02

 

4 HỒ SƠ LƯU   

- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  

-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn cấp xã, phường. Sau khi hết hạn, chuyển 
hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 



86 
  

 
 

3. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện hoạt động vui chơi, giải trí 
dưới nước 

 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.03 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:  Không 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 -  Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

-  Trường hợp bị mất Giấy chứng nhận đăng ký:   

 
 Đơn đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.03.01, 
trong đó nêu rõ lý do và chịu trách nhiệm về tính trung thực nội 
dung khai báo. 

x  

-  Trường hợp Giấy chứng nhận đăng ký bị hư hỏng:    

 
Đơn đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.03.01 và 
nộp lại Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện đã được cấp trước 
đó. 

x  

 - Cơ quan đăng ký phương tiện thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng 
và trên cổng thông tin điện tử của cơ quan về các trường hợp cấp lại Giấy chứng 
nhận đăng ký phương tiện. 
- Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử 
thì việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện 
tử. 
- Trường hợp Giấy chứng nhận đăng ký bị hư hỏng, cơ quan đăng ký phương tiện 
thu lại và tiêu hủy Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện bị hư hỏng theo quy 
định. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã hợp yêu 
cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng 
thực của cơ quan có thẩm quyền. 
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2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết:  Thời hạn cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện cho 
chủ phương tiện: 03 (ba) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 

2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  

- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Dịch vụ công quốc gia. 

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 
Cơ quan được ủy quyền: Không 

Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức. cá nhân  

2.9 Kết quả giải quyết TTHC:  Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1.Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua hình thức phù hợp khác. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 
không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  

 

 
 

 
 

 

 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 

 

B2 Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. Công chức, 
viên chức 

01 ngày Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
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+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận đăng ký 
phương tiện trình lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận đăng ký phương tiện 
trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy 

được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 
chính công 
xã, phường 

nhận đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 
  

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
cấp xã, 
phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 

B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo 
UBND xã, 

phường 
01 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 

B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công xã 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện 
hoặc Văn bản 
thông báo 

B6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện  
hoặc Văn bản 
thông báo 

 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho  cá nhân. 
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* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   

 Mẫu 01 
 

 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      
Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx

 

 

Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx

 

 

Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 

Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx

 

 BM.PTNL.
03.01 

Giấy đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.03.01 

BM.PTNL.03.01

 

 

BM.PTNL.
03.02 

Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện           

                                                                     
BM.PTNL.03.02
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            4. Xóa đăng ký phương tiện hoạt động vui chơi, giải trí dưới nước 
 

4 HỒ SƠ LƯU   

- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  

-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ 
xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.04 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:  Không 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 -  Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

-  Đơn đề nghị xóa đăng ký phương tiện theo mẫu 
BM.PTNL.04.01; 

x  

-  Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện đã được cấp. x  

 - Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử 
thì việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện 
tử. 

- Cơ quan đăng ký phương tiện thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng 
và trên cổng thông tin điện tử của cơ quan về các trường hợp xóa đăng ký phương 
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tiện. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã hợp yêu 
cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: Thời hạn cấp giấy chứng nhận xóa đăng ký phương tiện cho 
chủ phương tiện: 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 

2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 
Cơ quan được ủy quyền: Không 

Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức. cá nhân  

2.9 Kết quả giải quyết TTHC:  Giấy chứng nhận xóa đăng ký phương tiện 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

2. Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua hình thức phù hợp khác. 
3. 2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 
hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  

 

 

 

 
 

 

 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 
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và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 
không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

B2 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận xóa đăng 
ký phương tiện trình lãnh đạo 
phòng xem xét ký nháy 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận xóa đăng ký phương 
tiện trình lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy 

Công chức, 
viên chức 
được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 
chính công 
xã, phường 

0,5 ngày 

Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận xóa đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 

  

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
cấp xã 

0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận xóa đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 

B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
0,5 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận xóa đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 

B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận xóa 
đăng ký phương 
tiện hoặc Văn bản 
thông báo 
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B6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận xóa 
đăng ký phương 
tiện  hoặc Văn bản 
thông báo 

 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   

 Mẫu 01 

 

 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      
Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx

 

 

Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx

 

 

Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 

Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx
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5. Gia hạn hoạt động bến thủy nội địa  

 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT. ĐTNĐ.X.01 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: Không 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong.gov.vn.  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- Đơn đề nghị gia hạn hoạt động bến thủy nội địa; x  

- 
Giấy tờ liên quan đến đất xây dựng bến thủy nội địa được cơ 
quan có thẩm quyền gia hạn thời hạn sử dụng.  x 

 
* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

 BM.PTNL.
04.01 

Đơn đề nghị xóa đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.04.01 

BM.PTNL.04.01

 

 

BM.PTNL.
04.02 

Giấy chứng nhận xóa đăng ký phương tiện          

                                                                     
BM.PTNL.04.02

 

4 HỒ SƠ LƯU   

- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  

-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận xóa đăng ký phương 
tiện 

- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận xóa đăng ký phương tiện 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ 
xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 



95 
  

 
 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản gia hạn hoạt động bến thủy nội địa hoặc Văn 
bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện gia hạn. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: tiếp nhận hồ sơ 
trực tiếp từ tổ chức/cá nhân hoặc 
qua dịch vụ bưu chính công ích 
hoặc qua Cổng dịch vụ công quốc 
gia: https://dichvucong.gov.vn.   
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm 
thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và 
yêu cầu nộp phí, lệ phí cho Trung 
tâm (nếu có). 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ chức, 
cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
Nếu không bổ sung hoàn thiện 
được thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

Cán bộ 
TN&TKQ; 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo 
mục 2.3. 
 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng Chuyên 
môn UBND xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ/ 

dịch vụ BCCI 
0,25 ngày 

Mẫu 01, 05 và hồ 
sơ kèm theo. 

B3 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự thảo 
Văn bản gia hạn hoạt động bến 
thủy nội địa, trình lãnh đạo phòng 
xem xét, ký nháy. 

Chuyên viên 
phòng chuyên 
môn UBND 

cấp xã 

2,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Văn bản gia hạn 
hoạt động bến 
thủy nội địa hoặc 
dự thảo Văn bản 
thông báo hồ sơ 
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+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện gia hạn, trình 
lãnh đạo phòng xem xét, ký nháy. 

không đủ điều 
kiện gia hạn. 

B4 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính tại bước 
B3. 

Lãnh đạo 
phòng chuyên 
môn UBND 

cấp xã 

01 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Văn bản gia hạn 
hoạt động bến 
thủy nội địa hoặc 
dự thảo Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều 
kiện gia hạn đã 
được ký nháy. 

B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp xã 

01 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 
gia hạn hoạt động 
bến thủy nội địa 
hoặc Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều 
kiện gia hạn. 

B6 

Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả cho Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh cấp xã để trả cho tổ 
chức, cá nhân. 

Văn thư 0,25 ngày 

Mẫu 05, 06; Văn 
bản gia hạn hoạt 
động bến thủy 
nội địa hoặc Văn 
bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều 
kiện gia hạn. 

B7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 

Cán bộ 
TN&TKQ; 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Văn 
bản gia hạn hoạt 
động bến thủy 
nội địa hoặc Văn 
bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều 
kiện gia hạn. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    
Mẫu 01.docx
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 Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ            
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ   
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả   
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                         
Mẫu 06.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- 
Văn bản gia hạn hoạt động bến thủy nội địa hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không 
đủ điều kiện gia hạn. 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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6. Công bố đóng bến thủy nội địa 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT. ĐTNĐ.X.02 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 
Điều kiện thực hiện TTHC: UBND cấp xã: đối với bến thủy nội địa và bến khách 
ngang sông, bến thủy nội địa phục vụ thi công công trình chính trên địa bàn tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Đơn đề nghị đóng cảng, bến thủy nội địa của chủ cảng, bến thủy 
nội địa theo mẫu BM.ĐTNĐ.X.02.01; 

x  

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định công bố đóng bến thủy nội địa hoặc Văn 
bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ tổ chức/cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính 
công ích hoặc qua Cổng dịch vụ 
công quốc gia: 
https://dichvucong.gov.vn  

Tổ chức, cá 
nhân; Cán 

bộ 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có); 06 và 01 bộ hồ 
sơ theo mục 2.3. 
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2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 
làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn ngày trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ 
phí cho Trung tâm (nếu có). 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ 
chức, cá nhân bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ. Nếu không bổ sung 
hoàn thiện được thì từ chối tiếp 
nhận hồ sơ. 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng chuyên 
môn của UBND cấp xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ/ 

dịch vụ 
BCCI 

0,25 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 
kèm theo. 

B3 

Xem xét thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo Quyết định công bố đóng 
bến thủy nội địa, trình lãnh đạo 
phòng xem xét, ký nháy. 
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều kiện giải 
quyết, trình lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy. 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

3,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Quyết định công bố 
đóng bến thủy nội 
địa hoặc dự thảo Văn 
bản thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 

B4 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính tại 
bước B3. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Quyết định công bố 
đóng bến thủy nội 
địa hoặc dự thảo Văn 
bản thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết đã được ký 
nháy. 

B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Quyết định 
công bố đóng bến 
thủy nội địa hoặc 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B6 

Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả đến Trung tâm Phục vụ 
hanh chính công cấp xã để trả 
cho tổ chức, cá nhân. 

Văn thư 0,25 ngày 

Mẫu 05, 06; Quyết 
định công bố đóng 
bến thủy nội địa hoặc 
Văn bản thông báo 
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hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 

Cán bộ 
TN&TKQ; 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Quyết 
định công bố đóng 
bến thủy nội địa hoặc 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    

      
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ               

   
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ       

  
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả      

   
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  

   
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ  

  
Mẫu 06.docx
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BM.ĐTNĐ.X.02.0

1 

Đơn đề nghị đóng bến thủy nội địa 

BM.ĐTNĐ.X.02.01.d
ocx  

 

 
BM.ĐTNĐ.X.02.0

2 

Quyết định công bố đóng bến thủy nội địa 

BM.ĐTNĐ.X.02.02.d
ocx  

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- 
Quyết định công bố đóng bến thủy nội địa hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ 
điều kiện giải quyết. 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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7. Chấp thuận phương án bảo đảm an toàn giao thông  
 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.ĐTNĐ.X.03 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 

Điều kiện thực hiện TTHC: Chấp thuận phương án bảo đảm an toàn giao thông 
đối với công trình, hoạt động trên đường thủy nội địa địa phương; đường thủy nội 
địa chuyên dùng nối với đường thủy nội địa địa phương, vùng nước chưa được tổ 
chức quản lý nhưng có hoạt động vận tải trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc 
trung ương, trừ trường hợp quy định thẩm quyền thuộc Cục Hàng hải và Đường 
thủy Việt Nam, Chi cục Hàng hải và Đường thủy khu vực và Sở Xây dựng. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Đơn đề nghị chấp thuận phương án bảo đảm an toàn giao thông 
theo mẫu BM.ĐTNĐ.X.03.01; x  

- 
Phương án thi công, thời gian, tiến độ thi công công trình, tổ 
chức hoạt động; 

x  

- Phương án bảo đảm an toàn giao thông; x  

- 
Bản vẽ bố trí mặt bằng tổng thể của công trình, phạm vi khu vực 
tổ chức thi công công trình, tổ chức hoạt động. 

 x 

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản chấp thuận phương án bảo đảm an toàn giao 
thông hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết. 
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2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ sơ 
trực tiếp từ tổ chức/cá nhân hoặc 
qua dịch vụ bưu chính công ích 
hoặc qua Cổng dịch vụ công quốc 
gia: 
https://dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm 
thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và 
yêu cầu nộp phí, lệ phí cho Trung 
tâm (nếu có). 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ chức, cá 
nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
Nếu không bổ sung hoàn thiện 
được thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

Tổ chức, cá 
nhân; Cán 

bộ 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 
(nếu có); 06 và 
01 bộ hồ sơ theo 
mục 2.3. 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng chuyên 
môn của UBND cấp xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ/ 

dịch vụ 
BCCI 

0,25 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 
sơ kèm theo. 

B3 

Xem xét thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự thảo 
Quyết định công bố đóng bến thủy 
nội địa, trình lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy. 
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện giải quyết, trình 
lãnh đạo phòng xem xét, ký nháy. 

Chuyên 
viên Phòng 
chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

3,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Văn bản chấp 
thuận phương án 
bảo đảm an toàn 
giao thông hoặc 
dự thảo Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B4 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính tại bước 
B3. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Văn bản chấp 
thuận phương án 
bảo đảm an toàn 
giao thông hoặc 
dự thảo Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều 
kiện giải quyết 
đã được ký nháy. 
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B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 
chấp thuận 
phương án bảo 
đảm an toàn giao 
thông hoặc Văn 
bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B6 

Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả đến Trung tâm Phục vụ Hành 
chính công cấp xã để trả cho tổ 
chức, cá nhân. 

Văn thư 0,25 ngày 

Mẫu 05, 06; Văn 
bản chấp thuận 
phương án bảo 
đảm an toàn giao 
thông hoặc Văn 
bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 

Cán bộ 
TN&TKQ; 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Văn 
bản chấp thuận 
phương án bảo 
đảm an toàn giao 
thông hoặc Văn 
bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày 
trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ              
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx
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 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                        
Mẫu 06.docx

 

 
BM.ĐTNĐ.X.03 

.01 

Đơn đề nghị chấp thuận phương án bảo đảm an toàn giao 
thông 

BM.ĐTNĐ.X.03.01.d
ocx  

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- 
Văn bản chấp thuận phương án bảo đảm an toàn giao thông hoặc Văn bản thông 
báo hồ sơ không đủ điều kiện thực hiện. 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
 

8. Thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến thủy nội địa 

 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT. ĐTNĐ.X.04 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: Không. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong.gov.vn.  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Đơn đề nghị thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến thủy nội 
địa theo mẫu BM.ĐTNĐ.X.04.01; 

x  

- 
Văn bản chấp thuận chủ trương đầu tư dự án của cơ quan có thẩm 
quyền (nếu có) 

 x 

- Sơ đồ mặt bằng vị trí dự kiến xây dựng bến thủy nội địa: Thể hiện  x 
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địa danh, vị trí công trình, vùng đất, vùng nước trước bến thủy 
nội địa, lý trình (km) sông, kênh, rạch và các công trình liền kề 
(nếu có). 

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 

Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Đối với 
bến thủy nội địa trên đường thủy nội địa quốc gia, đường thủy nội địa chuyên dùng 
nối với đường thủy nội địa quốc gia; bến thủy nội địa trong vùng nước cảng biển 
thời gian được tính thêm 05 ngày làm việc (không kể thời gian chuyển hồ sơ) để 
lấy ý kiến của Chi cục đường thủy nội địa khu vực hoặc Cảng vụ hàng hải. 

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Chi cục Hàng hải và Đường thủy khu vực, Cảng vụ hàng 
hải/Cảng vụ đường thủy nội địa. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến 
thủy nội địa hoặc văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ tổ chức/cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính 
công ích hoặc qua Cổng dịch vụ 
công quốc gia: 
https://dichvucong.gov.vn.  
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 
làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn ngày trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ 
phí cho Trung tâm (nếu có). 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ 

Tổ chức, cá 
nhân; Cán 

bộ 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có); 06 và 01 bộ hồ 
sơ theo mục 2.3. 
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chức, cá nhân bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ. Nếu không bổ sung 
hoàn thiện được thì từ chối tiếp 
nhận hồ sơ. 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng chuyên 
môn của UBND cấp xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ/ 

dịch vụ 
BCCI 

0,25 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 
kèm theo. 

B3 

Xem xét thẩm định hồ sơ: 
1. Trường hợp bến thủy không 
thuộc tuyến đường thủy nội địa 
quốc gia, đường thủy nội địa 
chuyên dùng nối với đường thủy 
nội địa quốc gia; bến thủy nội 
địa trong vùng nước cảng biển: 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo Văn bản thỏa thuận thông 
số kỹ thuật xây dựng bến thủy 
nội địa, trình lãnh đạo phòng 
xem xét, ký nháy. 
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều kiện giải 
quyết, trình lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy. 
2. Trường hợp bến thủy thuộc 
tuyến đường thủy nội địa quốc 
gia, đường thủy nội địa chuyên 
dùng nối với đường thủy nội địa 
quốc gia; bến thủy nội địa trong 
vùng nước cảng biển: 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo Văn bản xin ý kiến gửi Chi 
cục đường thủy nội địa khu vực 
hoặc Cảng vụ hàng hải trình 
lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy trình Lãnh đạo UBND xã 
ban hành. 
Sau khi có ý kiến đồng ý của Chi 
cục đường thủy nội địa khu vực 
hoặc Cảng vụ hàng hải (thời hạn 
05 ngày làm việc), dự thảo Văn 
bản thỏa thuận thông số kỹ thuật 
xây dựng bến thủy nội địa, trình 
lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy. 

Trường hợp 
1: Chuyên 
viên Phòng 
chuyên môn 
UBND cấp 

xã 
 

Trường hợp 
2: Chuyên 
viên Phòng 
chuyên môn 
UBND cấp 
xã; Lãnh 

đạo Phòng 
chuyên môn 
UBND cấp 
xã; Lãnh 

đạo UBND 
cấp xã 

3,5 ngày 
đối với 
trường 

hợp 
không xin 

ý kiến/ 
8,5 ngày 
đối với 
trường 

hợp phải 
xin ý kiến 
(không kể 
thời gian 
chuyển 
hồ sơ) 

Trường hợp 1: Mẫu 
05; Dự thảo Văn bản 
thỏa thuận thông số 
kỹ thuật xây dựng 
bến thủy nội địa hoặc 
dự thảo Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 
 
Trường hợp 2: Mẫu 
05; Dự thảo Văn bản 
xin ý kiến gửi Chi 
cục đường thủy nội 
địa khu vực hoặc 
Cảng vụ hàng hải; 
Dự thảo Văn bản 
thỏa thuận thông số 
kỹ thuật xây dựng 
bến thủy nội địa hoặc 
dự thảo Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 
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+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều kiện giải 
quyết, trình lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy. 

B4 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính tại 
bước B3. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Văn bản thỏa thuận 
thông số kỹ thuật xây 
dựng bến thủy nội 
địa hoặc dự thảo Văn 
bản thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết đã được ký 
nháy. 

B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 
thỏa thuận thông số 
kỹ thuật xây dựng 
bến thủy nội địa hoặc 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B6 

Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả đến Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã để trả 
cho tổ chức, cá nhân. 

Văn thư 0,25 ngày 

Mẫu 05, 06; Văn bản 
thỏa thuận thông số 
kỹ thuật xây dựng 
bến thủy nội địa hoặc 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 

Cán bộ 
TN&TKQ; 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Văn bản 
thỏa thuận thông số 
kỹ thuật xây dựng 
bến thủy nội địa hoặc 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    
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Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ               

   
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ       

  
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả      

   
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  

   
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ  

  
Mẫu 06.docx

 

 
BM.ĐTNĐ.X.04.0

1 

Đơn đề nghị thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến 
thủy nội địa 

 

BM.ĐTNĐ.X.04.01.d
ocx  

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- 

Văn bản thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến thủy nội địa. Văn bản thông 
báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết. Văn bản xin ý kiến gửi Chi cục đường 
thủy nội địa khu vực hoặc Cảng vụ hàng hải; Văn bản ý kiến của Chi cục đường 
thuỷ nội địa khu vực hoặc Cảng vụ hàng hải (nếu có). 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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9. Thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến khách ngang sông, bến thủy nội 
địa phục vụ thi công công trình chính 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT. ĐTNĐ.X.05 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: Không. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
-Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Đơn đề nghị thỏa thuận xây dựng bến thủy nội địa theo mẫu 
BM.ĐTNĐ.X.05.01; 

x  

- 
Bản vẽ mặt bằng vị trí dự kiến xây dựng bến thủy nội địa: Thể 
hiện địa danh, vị trí công trình lân cận, vùng đất, vùng nước trước 
bến, lý trình (km) sông, kênh, rạch. 

x  

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến 
khách ngang sông/ bến thủy nội địa hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ tổ chức/cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính 
công ích hoặc qua Cổng dịch vụ 
công quốc gia: 
https://dichvucong.gov.vn.   
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 
làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 

Tổ chức, cá 
nhân; Cán 

bộ 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có); 06 và 01 bộ hồ 
sơ theo mục 2.3. 
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hẹn ngày trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ 
phí cho Trung tâm (nếu có). 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ 
chức, cá nhân bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ. Nếu không bổ sung 
hoàn thiện được thì từ chối tiếp 
nhận hồ sơ. 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng chuyên 
môn của UBND cấp xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ/ 

dịch vụ 
BCCI 

0,25 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 
kèm theo. 

B3 

Xem xét thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo Văn bản thỏa thuận thông 
số kỹ thuật xây dựng bến khách 
ngang sông/ bến thủy nội địa, 
trình lãnh đạo phòng xem xét, 
ký nháy. 
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều kiện giải 
quyết, trình lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy. 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

3,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Văn bản thỏa thuận 
thông số kỹ thuật xây 
dựng bến khách 
ngang sông/ bến thủy 
nội địa hoặc dự thảo 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B4 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính tại 
bước B3. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Văn bản thỏa thuận 
thông số kỹ thuật xây 
dựng bến khách 
ngang sông/ bến thủy 
nội địa hoặc dự thảo 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết đã 
được ký nháy. 

B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 
thỏa thuận thông số 
kỹ thuật xây dựng 
bến khách ngang 
sông/ bến thủy nội 
địa hoặc Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 
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B6 

Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả đến Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã để trả 
cho tổ chức, cá nhân. 

Văn thư 0,25 ngày 

Mẫu 05, 06; Văn bản 
thỏa thuận thông số 
kỹ thuật xây dựng 
bến khách ngang 
sông/ bến thủy nội 
địa hoặc Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 

B7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 

Cán bộ 
TN&TKQ; 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Văn bản 
thỏa thuận thông số 
kỹ thuật xây dựng 
bến khách ngang 
sông/ bến thủy nội 
địa hoặc Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    

      
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ               

   
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ       

  
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả      

   
Mẫu 04.docx
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 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  

   
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ  

  
Mẫu 06.docx

 

 
BM.ĐTNĐ.X.05.0

1 

Đơn đề nghị thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến khách 
ngang sông/ bến thủy nội địa phục vụ thi công công trình 
chính 

BM.ĐTNĐ.X.05.01.d
ocx  

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- 
Văn bản thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến khách ngang sông/ bến thủy 
nội địa hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết. 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
 

10. Công bố hoạt động bến thủy nội địa 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT. ĐTNĐ.X.06 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: Không. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Đơn đề nghị công bố hoạt động bến thủy nội địa theo mẫu 
BM.ĐTNĐ.X.06.01; 

x  

- 

Bản sao có chứng thực quyết định phê duyệt dự án đầu tư xây 
dựng bến thủy nội địa của cơ quan có thẩm quyền hoặc bản sao 
và xuất trình bản chính để đối chiếu đối với bến thủy nội địa có 
dự án đầu tư xây dựng; 

 x 
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- 
Bản sao có chứng thực giấy tờ về sử dụng đất để xây dựng bến 
thủy nội địa hoặc bản sao và xuất trình bản chính để đối chiếu, 
trừ trường hợp là bến phao; 

 x 

- 
Bản sao có chứng thực quyết định phê duyệt báo cáo kinh tế - kỹ 
thuật của chủ đầu tư (đối với bến thủy nội địa có dự án đầu tư xây 
dựng) hoặc phương án khai thác bến thủy nội địa; 

 x 

- 
Biên bản nghiệm thu hoàn thành công trình, bản vẽ hoàn công 
mặt bằng, mặt chiếu đứng, mặt cắt ngang công trình đối với bến 
thủy nội địa có dự án đầu tư xây dựng; 

x  

- 

Bản sao giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường 
của kết cấu nổi, phương tiện, pông-tông hoặc phao neo thuộc diện 
phải đăng kiểm (nếu sử dụng kết cấu nổi, phương tiện, pông-tông 
làm cầu bến hoặc bến phao). 

 x 

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định công bố hoạt động bến thủy nội địa hoặc 
Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ tổ chức/cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính 
công ích hoặc qua Cổng dịch vụ 
công quốc gia: 
https://dichvucong.gov.vn.   
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 
làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 

Tổ chức, cá 
nhân; Cán 

bộ 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có); 06 và 01 bộ hồ 
sơ theo mục 2.3. 
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hẹn ngày trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ 
phí cho Trung tâm (nếu có). 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ 
chức, cá nhân bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ. Nếu không bổ sung 
hoàn thiện được thì từ chối tiếp 
nhận hồ sơ. 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng chuyên 
môn của UBND cấp xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ/ 

dịch vụ 
BCCI 

0,25 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 
kèm theo. 

B3 

Xem xét thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo Quyết định công bố hoạt 
động bến thủy nội địa, trình lãnh 
đạo phòng xem xét, ký nháy. 
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều kiện giải 
quyết, trình lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy. 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

3,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Quyết định công bố 
hoạt động bến thủy 
nội địa hoặc dự thảo 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B4 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính tại 
bước B3. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Quyết định công bố 
hoạt động bến thủy 
nội địa hoặc dự thảo 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết đã 
được ký nháy. 

B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Quyết định 
công bố hoạt động 
bến thủy nội địa hoặc 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B6 

Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả đến Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã để trả 
cho tổ chức, cá nhân. 

Văn thư 0,25 ngày 

Mẫu 05, 06; Quyết 
định công bố hoạt 
động bến thủy nội 
địa hoặc Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 
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B7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 

Cán bộ 
TN&TKQ; 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Quyết 
định công bố hoạt 
động bến thủy nội 
địa hoặc Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    

      
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ               

   
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ       

  
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả      

   
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  

   
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ  

  
Mẫu 06.docx
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BM.ĐTNĐ.X.06.0

1 

Đơn đề nghị công bố hoạt động bến thủy nội địa 

BM.ĐTNĐ.X.06.01.d
ocx  

 
BM.ĐTNĐ.X.06.0

2 

Quyết định công bố hoạt động bến thủy nội địa 

BM.ĐTNĐ.X.06.02.d
ocx  

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm Phuc vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- 
Quyết định công bố hoạt động bến thủy nội địa hoặc Văn bản thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện giải quyết. 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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11. Công bố hoạt động bến khách ngang sông, bến thủy nội địa phục vụ thi công 
công trình chính 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT. ĐTNĐ.X.07 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: Không. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
-Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong.gov.vn.  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- Đơn đề nghị công bố hoạt động theo mẫu BM.ĐTNĐ.X.07.01; x  

- 

Hồ sơ thiết kế kỹ thuật, biên bản nghiệm thu hoàn thành công trình 
(nếu có), bản sao có chứng thực giấy tờ về sử dụng đất để xây dựng 
bến (đối với bến khách ngang sông); bản sao giấy chứng nhận an 
toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của kết cấu nổi, phương tiện, 
pông-tông hoặc phao neo thuộc diện phải đăng kiểm (nếu sử dụng 
kết cấu nổi, phương tiện, pông-tông làm bến). 

 x 

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.   

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định công bố hoạt động bến thủy nội địa hoặc 
Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết quả 

B1 
1. Tiếp nhận hồ sơ: tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ tổ chức/cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính 

Tổ chức, cá 
nhân; Cán 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có); 06 và 01 bộ hồ 
sơ theo mục 2.3. 



120 
  

 
 

công ích hoặc qua Cổng dịch vụ 
công quốc gia: 
https://dichvucong.gov.vn.   
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 
làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn ngày trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ 
phí cho Trung tâm (nếu có). 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ 
chức, cá nhân bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ. Nếu không bổ sung 
hoàn thiện được thì từ chối tiếp 
nhận hồ sơ. 

bộ 
TN&TKQ 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng chuyên 
môn của UBND cấp xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ/ 

dịch vụ 
BCCI 

0,25 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 
kèm theo. 

B3 

Xem xét thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo Quyết định công bố hoạt 
động bến thủy nội địa, trình lãnh 
đạo phòng xem xét, ký nháy. 
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều kiện giải 
quyết, trình lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy. 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

3,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Quyết định công bố 
hoạt động bến thủy 
nội địa hoặc dự thảo 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B4 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính tại 
bước B3. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Quyết định công bố 
hoạt động bến thủy 
nội địa hoặc dự thảo 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết đã 
được ký nháy. 

B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Quyết định 
công bố hoạt động 
bến thủy nội địa hoặc 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 
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B6 

Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả đến Trung tâm HCC UBND 
cấp xã để trả cho tổ chức, cá 
nhân. 

Văn thư 0,25 ngày 

Mẫu 05, 06; Quyết 
định công bố hoạt 
động bến thủy nội 
địa hoặc Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 

B7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 

Cán bộ 
TN&TKQ; 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Quyết 
định công bố hoạt 
động bến thủy nội 
địa hoặc Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    

      
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ               

   
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ       

  
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả      

   
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  

   
Mẫu 05.docx
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 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ  

  
Mẫu 06.docx

 

 
BM.ĐTNĐ.X.07.0

1 

Đơn đề nghị công bố hoạt động  

BM.ĐTNĐ.X.07.01.d
ocx  

 

 
BM.ĐTNĐ.X.07.0

2 

Quyết định công bố hoạt động bến thủy nội địa 

BM.ĐTNĐ.X.07.02.d
ocx  

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- 
Quyết định công bố hoạt động bến thủy nội địa hoặc Văn bản thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện giải quyết. 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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12. Công bố lại hoạt động bến thủy nội địa 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT. ĐTNĐ.X.08 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 

Điều kiện thực hiện TTHC:  
+ Thay đổi quy mô, công năng của cảng, bến thủy nội địa; 
+ Thay đổi vùng đất, vùng nước của cảng, bến thủy nội địa; 
+ Thay đổi chủ cảng, bến thủy nội địa. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
-Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm hành Phục vụ chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Đơn đề nghị công bố lại hoạt động bến thủy nội địa theo mẫu 
BM.ĐTNĐ.X.08.01; 

x  

- 
Hồ sơ (đối với phần thay đổi kết cấu công trình của bến thủy nội 
địa): 

  

+ 
Bản sao có chứng thực quyết định phê duyệt báo cáo kinh tế - kỹ 
thuật của chủ đầu tư (đối với bến thủy nội địa có dự án đầu tư xây 
dựng) hoặc phương án khai thác bến thủy nội địa; 

 x 

+ 
Biên bản nghiệm thu hoàn thành công trình, bản vẽ hoàn công 
mặt bằng, mặt chiếu đứng, mặt cắt ngang công trình đối với bến 
thủy nội địa có dự án đầu tư xây dựng; 

 x 

+ 

Bản sao giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường 
của kết cấu nổi, phương tiện, pông-tông hoặc phao neo thuộc diện 
phải đăng kiểm (nếu sử dụng kết cấu nổi, phương tiện, pông-tông 
làm cầu bến hoặc bến phao). 

 x 

- 

Bản sao có chứng thực hoặc bản sao kèm theo bản chính để đối 
chiếu văn bản của cơ quan có thẩm quyền về việc thay đổi vùng 
đất, vùng nước (đối với trường hợp thay đổi vùng đất, vùng nước 
của bến thủy nội địa); 

 x 

- 
Bản sao có chứng thực hoặc bản sao xuất trình bản chính để đối 
chiếu các văn bản chứng minh việc thay đổi chủ bến (đối với 
trường hợp thay đổi chủ bến thủy nội địa). 

 x 

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  
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2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định công bố lại hoạt động bến thủy nội địa 
hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ tổ chức/cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính 
công ích hoặc qua Cổng dịch vụ 
công quốc gia: 
https://dichvucong.gov.vn.   
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 
làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn ngày trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ 
phí cho Trung tâm (nếu có). 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ 
chức, cá nhân bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ. Nếu không bổ sung 
hoàn thiện được thì từ chối tiếp 
nhận hồ sơ. 

Tổ chức, cá 
nhân; Cán 

bộ 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có); 06 và 01 bộ hồ 
sơ theo mục 2.3. 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng chuyên 
môn của UBND cấp xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ/ 

dịch vụ 
BCCI 

0,25 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 
kèm theo. 

B3 

Xem xét thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo Quyết định công bố lại hoạt 
động bến thủy nội địa, trình lãnh 
đạo phòng xem xét, ký nháy. 
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều kiện giải 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

3,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Quyết định công bố 
lại hoạt động bến 
thủy nội địa hoặc dự 
thảo Văn bản thông 
báo hồ sơ không đủ 
điều kiện giải quyết. 
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quyết, trình lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy. 

B4 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính tại 
bước B3. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Quyết định công bố 
lại hoạt động bến 
thủy nội địa hoặc dự 
thảo Văn bản thông 
báo hồ sơ không đủ 
điều kiện giải quyết 
đã được ký nháy. 

B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Quyết định 
công bố lại hoạt động 
bến thủy nội địa hoặc 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B6 

Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả đến Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã để trả 
cho tổ chức, cá nhân. 

Văn thư 0,25 ngày 

Mẫu 05, 06; Quyết 
định công bố lại hoạt 
động bến thủy nội 
địa hoặc Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 

B7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 

Cán bộ 
TN&TKQ; 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Quyết 
định công bố lại hoạt 
động bến thủy nội 
địa hoặc Văn bản 
thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    

      
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ               
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Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ       

  
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả      

   
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  

   
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ  

  
Mẫu 06.docx

 

 
BM.ĐTNĐ.X.08.0

1 

Đơn đề nghị công bố lại hoạt động bến thủy nội địa 

BM.ĐTNĐ.X.08.01.d
ocx  

 

 
BM.ĐTNĐ.X.08.0

2 

Quyết định công bố lại hoạt động bến thủy nội địa 

BM.ĐTNĐ.X.08.02.d
ocx  

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- 
Quyết định công bố lại hoạt động bến thủy nội địa hoặc Văn bản thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện giải quyết. 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 

 
13.  Công bố mở, cho phép hoạt động tại vùng  nước  khác  không  thuộc  vùng 

nước trên tuyến đường thủy nội địa, vùng  nước  cảng  biển  hoặc  khu  vực hàng hải, 
được đánh dấu, xác định vị trí bằng phao hoặc cờ hiệu có màu sắc dễ quan sát 
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 1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT. ĐTNĐ.X.09 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: Không. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
-Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Hồ sơ công bố vùng hoạt động có dự án đầu tư xây dựng (01 bộ 
hồ sơ, mỗi loại 01 bản), gồm: 

  

+ 
Bản chính hoặc biểu mẫu điện tử Đơn đề nghị theo Mẫu 
BM.ĐTNĐ.X.09.01; 

x  

+ 

Bản chính hoặc bản điện tử hoặc bản sao điện tử sơ đồ vị trí thiết 
lập báo hiệu đối với trường hợp vùng hoạt động giáp ranh với 
vùng nước trên tuyến đường thủy nội địa, vùng nước cảng biển 
hoặc khu vực hàng hải hoặc sơ đồ bố trí phao và cờ hiệu đối với 
trường hợp vùng hoạt động không giáp ranh với vùng nước trên 
tuyến đường thủy nội địa, vùng nước cảng biển hoặc khu vực 
hàng hải; 

x  

+ 
Bản sao có chứng thực hoặc bản điện tử hoặc bản sao điện tử 
quyết định phê duyệt dự án (nếu có); 

 x 

+ 
Bản chính hoặc bản điện tử hoặc bản sao điện tử Phương án bảo 
đảm an ninh, an toàn, cứu hộ, cứu nạn và ngăn ngừa ô nhiễm môi 
trường; 

x  

+ 
Bản chính hoặc bản điện tử hoặc bản sao điện tử bản vẽ hoàn 
công công trình, bao gồm cả hải đồ hoặc bản đồ thể hiện vị trí; 

x  

- 
Hồ sơ công bố vùng hoạt động không có dự án đầu tư xây dựng 
(01 bộ hồ sơ, mỗi loại 01 bản), gồm: 

  

+ 
Bản chính hoặc biểu mẫu điện tử Đơn đề nghị theo Mẫu 
BM.ĐTNĐ.X.09.01; 

x  

+ 

Bản chính hoặc bản điện tử hoặc bản sao điện tử sơ đồ vị trí thiết 
lập báo hiệu đối với trường hợp vùng hoạt động giáp ranh với 
vùng nước trên tuyến đường thủy nội địa, vùng nước cảng biển 
hoặc khu vực hàng hải hoặc sơ đồ bố trí phao và cờ hiệu đối với 
trường hợp vùng hoạt động không giáp ranh với vùng nước trên 
tuyến đường thủy nội địa, vùng nước cảng biển hoặc khu vực 
hàng hải; 

x  

+ 
Bản chính hoặc bản điện tử hoặc bản sao điện tử phương án bảo 
đảm an ninh, an toàn, cứu hộ, cứu nạn và ngăn ngừa ô nhiễm môi 
trường. 

x  

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
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+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định công bố hoặc văn bản thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện giải quyết. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ tổ chức/cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính 
công ích hoặc qua Cổng dịch vụ 
công quốc gia: 
https://dichvucong.gov.vn.   
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 
làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn ngày trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ 
phí cho Trung tâm (nếu có). 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ 
chức, cá nhân bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ. Nếu không bổ sung 
hoàn thiện được thì từ chối tiếp 
nhận hồ sơ. 

Tổ chức, cá 
nhân; Cán 

bộ 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có); 06 và 01 bộ hồ 
sơ theo mục 2.3. 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng chuyên 
môn của UBND cấp xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ/ 

dịch vụ 
BCCI 

0,25 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 
kèm theo. 
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B3 

Xem xét thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo Quyết định công bố, trình 
lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy. 
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo hồ 
sơ không đủ điều kiện giải 
quyết, trình lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy. 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

3,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Quyết định công bố 
hoặc dự thảo Văn 
bản thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 

B4 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính tại 
bước B3. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Quyết định công bố 
hoặc dự thảo Văn 
bản thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết đã được ký 
nháy. 

B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Quyết định 
công bố hoặc Văn 
bản thông báo hồ sơ 
không đủ điều kiện 
giải quyết. 

B6 

Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả đến Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã để trả 
cho tổ chức, cá nhân. 

Văn thư 0,25 ngày 

Mẫu 05, 06; Quyết 
định công bố hoặc 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

B7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 

Cán bộ 
TN&TKQ; 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Quyết 
định công bố hoặc 
Văn bản thông báo 
hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    

      
Mẫu 01.docx
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 Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ               

   
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ       

  
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả      

   
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  

   
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ  

  
Mẫu 06.docx

 

 
BM.ĐTNĐ.X.09.0

1 

Đơn đề nghị công bố mở, cho phép hoạt động 

BM.ĐTNĐ.X.09.01.d
ocx  

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- Quyết định công bố hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết. 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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14. Đóng, không cho phép hoạt động tại vùng nước khác không thuộc vùng 
nước trên tuyến đường thủy nội địa, vùng nước cảng biển hoặc khu vực hàng hải, 
được đánh dấu, xác định vị trí bằng phao hoặc cờ hiệu có màu sắc dễ quan sát 

 
1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT. ĐTNĐ.X.10 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: Không. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
-Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- Đơn đề nghị theo Mẫu BM.ĐTNĐ.X.10.01; x  

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định công bố đóng, không cho phép hoạt động. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ tổ chức/cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính 
công ích hoặc qua Cổng dịch vụ 
công quốc gia: 
https://dichvucong.gov.vn.   
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 
làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn ngày trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ 
phí cho Trung tâm (nếu có). 

Tổ chức, cá 
nhân; Cán 

bộ 
TN&TKQ 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có); 06 và 01 bộ hồ 
sơ theo mục 2.3. 
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- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ 
chức, cá nhân bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ. Nếu không bổ sung 
hoàn thiện được thì từ chối tiếp 
nhận hồ sơ. 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng chuyên 
môn của UBND cấp xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ/ 

dịch vụ 
BCCI 

0,25 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 
kèm theo. 

B3 

Dự thảo Quyết định công bố 
đóng, không cho phép hoạt 
động, trình lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy. 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Quyết định công bố 
đóng, không cho 
phép. 

B4 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính tại 
bước B3. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 
Quyết định công bố 
đóng, không cho 
phép hoạt động đã 
được ký nháy. 

B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Quyết định 
công bố đóng, không 
cho phép hoạt động. 

B6 

Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả đến Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã để trả 
cho tổ chức, cá nhân. 

Văn thư 0,25 ngày 

Mẫu 05, 06; Quyết 
định công bố đóng, 
không cho phép hoạt 
động. 

B7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 

Cán bộ 
TN&TKQ; 
Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Quyết 
định công bố đóng, 
không cho phép hoạt 
động. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    

      
Mẫu 01.docx
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 Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ               

   
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ       

  
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả      

   
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  

   
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ  

  
Mẫu 06.docx

 

 
BM.ĐTNĐ.X.10.0

1 

Đơn đề nghị đóng vùng hoạt động 

BM.ĐTNĐ.X.10.01.d
ocx  

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- Quyết định công bố đóng, không cho phép hoạt động. 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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IV. LĨNH VỰC ĐƯỜNG BỘ 

1. Chấp thuận vị trí, quy mô, kích thước, phương án tổ chức thi công biển quảng 
cáo, biển thông tin cổ động, tuyên truyền chính trị; chấp thuận xây dựng, lắp đặt công 
trình hạ tầng, công trình hạ tầng kỹ thuật sử dụng chung trong phạm vi bảo vệ kết cấu 
hạ tầng đường bộ; chấp thuận gia cường công trình đường bộ khi cần thiết để cho phép 
xe quá khổ giới hạn, xe quá tải trọng, xe bánh xích lưu hành trên đường bộ 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.ĐB.X.01 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 

Điều kiện thực hiện TTHC:  
- Đáp ứng điều kiện quy định tại Điều 13, Điều 14, Điều 15 và Điều 16 Nghị định 
số 165/2024/NĐ-CP ngày 26/12/2024 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn 
thi hành một số điều của Luật Đường bộ và Điều 77 Luật Trật tự, an toàn giao thông 
đường bộ. 
- UBND cấp xã thực hiện đối với đường thuộc phạm vi quản lý, trừ trường hợp 
thuộc thẩm quyền của Sở Xây dựng 

2.2 

Cách thức thực hiện TTHC:  
- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

* 
Hồ sơ chấp thuận vị trí, quy mô, kích thước biển quảng cáo, biển thông tin cổ động, 
tuyên truyền chính trị, xây dựng, lắp đặt công trình hạ tầng, công trình hạ tầng kỹ 
thuật sử dụng chung trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng đường bộ, bao gồm: 

- Đơn đề nghị theo mẫu quy định BM.ĐB.X.01.01; x  

- 

Bản chính hoặc bản sao (có chứng thực) Thuyết minh thiết kế, 
vị trí xây dựng, lắp đặt biển quảng cáo, biển thông tin cổ động, 
tuyên truyền chính trị, công trình hạ tầng và công trình hạ tầng 
kỹ thuật sử dụng chung trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng 
đường bộ. 

Đối với công trình lắp đặt vào cầu, hầm, công trình, hạng mục 
công trình đường bộ thuộc kết cấu chịu lực, phải có kết quả tính 
toán bảo đảm khả năng chịu lực của kết cấu đối với tải trọng, 
tác động của gió khi lắp đặt các công trình này vào công trình 
đường bộ; 

x  
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- 

Bản chính hoặc bản sao (có chứng thực) các bản vẽ thiết kế, bao 
gồm bản vẽ bố trí chung, các bản vẽ mặt cắt đứng, mặt cắt ngang 
và các bản vẽ thiết kế chi tiết thể hiện cụ thể: quy mô, kích 
thước, diện tích, cấu tạo chi tiết của công trình đề nghị chấp 
thuận; vị trí công trình đề nghị trên đoạn đường; khoảng cách 
từ mép ngoài công trình đề nghị đến mép ngoài mặt đường, tim 
đường, chiều sâu công trình đến mặt đường và các khoảng cách 
khác đến các hạng mục công trình cầu, cống, hầm có liên quan 
đến công trình đề nghị. 
Đối với biển thông tin cổ động, tuyên truyền chính trị, công 
trình hạ tầng và công trình hạ tầng kỹ thuật sử dụng chung xây 
dựng, lắp đặt trong phạm vi dải phân cách giữa của đường bộ, 
phải có thông tin về khoảng cách từ biển thông tin cổ động, 
tuyên truyền chính trị và các công trình đến: bề mặt dải phân 
cách giữa, mép dải phân cách giữa; 

x  

- 
Bản chính hoặc bản sao (có chứng thực) các bản vẽ thiết kế kết 
cấu và biện pháp thi công hoàn trả công trình đường bộ bị ảnh 
hưởng; 

x  

- 

Đối với biển quảng cáo được xây dựng, lắp đặt trong hành lang 
an toàn đường bộ thì phải có bản chính hoặc bản sao (có chứng 
thực) phương án thi công để bảo đảm an toàn giao thông, an 
toàn cho công trình đường bộ và công trình liền kề; 

x  

* 

Đối với việc thi công xây dựng đường dây tải điện, dây dẫn điện điện áp từ 35 kV 
trở xuống, đường dây thông tin, viễn thông, gia cường công trình đường bộ (khi 
cần thiết để cho phép xe quá khổ giới hạn, xe quá tải trọng, xe bánh xích lưu hành 
trên đường bộ), trừ các trường hợp không phải cấp giấy phép thi công theo quy 
định tại khoản 3 Điều 32 Luật Đường bộ, thành phần hồ sơ đề nghị chấp thuận xây 
dựng, gia cường được thực hiện đồng thời với hồ sơ cấp giấy phép thi công công 
trình trên đường bộ đang khai thác 

- 
Đơn đề nghị chấp thuận đồng thời với cấp giấy phép thi công 
công trình trên đường bộ đang khai thác theo quy định 
BM.ĐB.X.01.01; 

x  

- 

Bản chính hoặc bản sao (có chứng thực) Thuyết minh thiết kế, 
vị trí xây dựng, lắp đặt biển quảng cáo, biển thông tin cổ động, 
tuyên truyền chính trị, công trình hạ tầng và công trình hạ tầng 
kỹ thuật sử dụng chung trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng 
đường bộ. 
Đối với công trình lắp đặt vào cầu, hầm, công trình, hạng mục 
công trình đường bộ thuộc kết cấu chịu lực, phải có kết quả tính 
toán bảo đảm khả năng chịu lực của kết cấu đối với tải trọng, 
tác động của gió khi lắp đặt các công trình này vào công trình 

x  
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đường bộ; 

- 

Bản chính hoặc bản sao (có chứng thực) các bản vẽ thiết kế, bao 
gồm bản vẽ bố trí chung, các bản vẽ mặt cắt đứng, mặt cắt ngang 
và các bản vẽ thiết kế chi tiết thể hiện cụ thể: quy mô, kích 
thước, diện tích, cấu tạo chi tiết của công trình đề nghị chấp 
thuận; vị trí công trình đề nghị trên đoạn đường; khoảng cách 
từ mép ngoài công trình đề nghị đến mép ngoài mặt đường, tim 
đường, chiều sâu công trình đến mặt đường và các khoảng cách 
khác đến các hạng mục công trình cầu, cống, hầm có liên quan 
đến công trình đề nghị. 
Đối với biển thông tin cổ động, tuyên truyền chính trị, công 
trình hạ tầng và công trình hạ tầng kỹ thuật sử dụng chung xây 
dựng, lắp đặt trong phạm vi dải phân cách giữa của đường bộ, 
phải có thông tin về khoảng cách từ biển thông tin cổ động, 
tuyên truyền chính trị và các công trình đến: bề mặt dải phân 
cách giữa, mép dải phân cách giữa; 

x  

- 
Bản chính hoặc bản sao (có chứng thực) các bản vẽ thiết kế kết 
cấu và biện pháp thi công hoàn trả công trình đường bộ bị ảnh 
hưởng; 

x  

- Biện pháp thi công, phương án tổ chức giao thông. x  

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.  

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 
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2.9 

Kết quả giải quyết TTHC:  
- Văn bản chấp thuận vị trí, quy mô, kích thước biển quảng cáo, biển thông tin cổ 
động, tuyên truyền chính trị; 
- Văn bản chấp thuận xây dựng, lắp đặt công trình hạ tầng, công trình hạ tầng kỹ 
thuật sử dụng chung trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng đường bộ; 
- Văn bản chấp thuận xây dựng công trình hạ tầng trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ 
tầng đường bộ, gia cường công trình đường bộ đồng thời với cấp giấy phép thi công 
công trình trên đường bộ đang khai thác. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ tổ chức/cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công 
ích hoặc qua Cổng dịch vụ công 
quốc gia: 
https://dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm 
thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
ngày trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí 
cho Trung tâm (nếu có). 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ chức, 
cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ. Nếu không bổ sung hoàn 
thiện được thì từ chối tiếp nhận 
hồ sơ. 

Tổ chức, cá 
nhân; Cán 

bộ 
TN&TKQ 

Giờ 
hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có); 06 và 01 bộ hồ sơ 
theo mục 2.3. 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng chuyên 
môn của UBND cấp xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ 

dịch vụ 
BCCI 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 
kèm theo. 

B3 

Xem xét, thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện thì dự 
thảo Văn bản chấp thuận vị trí, 
quy mô, kích thước biển quảng 
cáo, biển thông tin cổ động, 
tuyên truyền chính trị hoặc Văn 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

04 ngày 

Mẫu 05 và Dự thảo 
Văn bản chấp thuận 
vị trí, quy mô, kích 
thước biển quảng 
cáo, biển thông tin cổ 
động, tuyên truyền 
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bản chấp thuận xây dựng, lắp đặt 
công trình hạ tầng, công trình hạ 
tầng kỹ thuật sử dụng chung 
trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ 
tầng đường bộ hoặc Văn bản 
chấp thuận xây dựng công trình 
hạ tầng trong phạm vi bảo vệ kết 
cấu hạ tầng đường bộ, gia cường 
công trình đường bộ đồng thời 
với cấp giấy phép thi công công 
trình trên đường bộ đang khai 
thác trình lãnh đạo Phòng chuyên 
môn UBND cấp xã xem xét, ký 
nháy. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện 
thì dự thảo Văn bản thông báo 
không điều kiện chấp thuận trình 
lãnh đạo phòng xem xét ký nháy.  

chính trị hoặc Văn 
bản chấp thuận xây 
dựng, lắp đặt công 
trình hạ tầng, công 
trình hạ tầng kỹ thuật 
sử dụng chung trong 
phạm vi bảo vệ kết 
cấu hạ tầng đường bộ 
hoặc Văn bản chấp 
thuận xây dựng công 
trình hạ tầng trong 
phạm vi bảo vệ kết 
cấu hạ tầng đường 
bộ, gia cường công 
trình đường bộ đồng 
thời với cấp giấy 
phép thi công công 
trình trên đường bộ 
đang khai thác hoặc 
dự thảo Văn bản 
thông báo không điều 
kiện chấp thuận 

B4 
Xem xét hồ sơ và ký nháy vào dự 
thảo kết quả thực hiện tại bước 
B3 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

1 ngày 

Mẫu 05 và Dự thảo 
Văn bản chấp thuận 
vị trí, quy mô, kích 
thước biển quảng 
cáo, biển thông tin cổ 
động, tuyên truyền 
chính trị hoặc Văn 
bản chấp thuận xây 
dựng, lắp đặt công 
trình hạ tầng, công 
trình hạ tầng kỹ thuật 
sử dụng chung trong 
phạm vi bảo vệ kết 
cấu hạ tầng đường bộ 
hoặc Văn bản chấp 
thuận xây dựng công 
trình hạ tầng trong 
phạm vi bảo vệ kết 
cấu hạ tầng đường 
bộ, gia cường công 
trình đường bộ đồng 
thời với cấp giấy 
phép thi công công 
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trình trên đường bộ 
đang khai thác hoặc 
dự thảo Văn bản 
thông báo không điều 
kiện chấp thuận 

B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã  
1 ngày 

Mẫu 05 và Văn bản 
chấp thuận vị trí, quy 
mô, kích thước biển 
quảng cáo, biển 
thông tin cổ động, 
tuyên truyền chính trị 
hoặc Văn bản chấp 
thuận xây dựng, lắp 
đặt công trình hạ 
tầng, công trình hạ 
tầng kỹ thuật sử dụng 
chung trong phạm vi 
bảo vệ kết cấu hạ 
tầng đường bộ hoặc 
Văn bản chấp thuận 
xây dựng công trình 
hạ tầng trong phạm vi 
bảo vệ kết cấu hạ 
tầng đường bộ, gia 
cường công trình 
đường bộ đồng thời 
với cấp giấy phép thi 
công công trình trên 
đường bộ đang khai 
thác hoặc Văn bản 
thông báo không điều 
kiện chấp thuận 

B6 
Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả cho Trung tâm phục vụ hành 
chính công cấp xã 

Văn thư 0,5 ngày 

Mẫu 05, 06 và Văn 
bản chấp thuận vị trí, 
quy mô, kích thước 
biển quảng cáo, biển 
thông tin cổ động, 
tuyên truyền chính trị 
hoặc Văn bản chấp 
thuận xây dựng, lắp 
đặt công trình hạ 
tầng, công trình hạ 
tầng kỹ thuật sử dụng 
chung trong phạm vi 
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bảo vệ kết cấu hạ 
tầng đường bộ hoặc 
Văn bản chấp thuận 
xây dựng công trình 
hạ tầng trong phạm vi 
bảo vệ kết cấu hạ 
tầng đường bộ, gia 
cường công trình 
đường bộ đồng thời 
với cấp giấy phép thi 
công công trình trên 
đường bộ đang khai 
thác hoặc Văn bản 
thông báo không điều 
kiện chấp thuận 

B7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Công chức 
TN&TKQ; 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Văn bản 
chấp thuận vị trí, quy 
mô, kích thước biển 
quảng cáo, biển 
thông tin cổ động, 
tuyên truyền chính trị 
hoặc Văn bản chấp 
thuận xây dựng, lắp 
đặt công trình hạ 
tầng, công trình hạ 
tầng kỹ thuật sử dụng 
chung trong phạm vi 
bảo vệ kết cấu hạ 
tầng đường bộ hoặc 
Văn bản chấp thuận 
xây dựng công trình 
hạ tầng trong phạm vi 
bảo vệ kết cấu hạ 
tầng đường bộ, gia 
cường công trình 
đường bộ đồng thời 
với cấp giấy phép thi 
công công trình trên 
đường bộ đang khai 
thác hoặc dự thảo 
Văn bản thông báo 
không điều kiện chấp 
thuận 
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* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả          
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ                  
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ         
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả         
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ     
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                             
Mẫu 06.docx

 

 BM.ĐB.X.01.01 

Đơn đề nghị chấp thuận vị trí, quy mô, kích thước biển quảng 
cáo, biển thông tin cổ động, tuyên truyền chính trị; xây dựng, 
lắp đặt công trình hạ tầng; xây dựng, lắp đặt công trình hạ 
tầng kỹ thuật sử dụng chung trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ 
tầng đường bộ 

BM.ĐB.X.01.01.docx
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BM.ĐB.X.01.02 

 

Đơn đề nghị chấp thuận xây dựng công trình hạ tầng trong 
phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng đường bộ, gia cường công 
trình đường bộ đồng thời với cấp giấy phép thi công công 
trình trên đường bộ đang khai thác 

BM.ĐB.X.01.02.docx

  

 BM.ĐB.X.01.03 

Văn bản chấp thuận vị trí, quy mô, kích thước biển quảng 
cáo, biển thông tin cổ động, tuyên truyền chính trị 

BM.ĐB.X.01.03.docx

 

 BM.ĐB.X.01.04 

Văn bản chấp thuận xây dựng, lắp đặt công trình hạ tầng, 
công trình hạ tầng kỹ thuật sử dụng chung trong phạm vi bảo 
vệ kết cấu hạ tầng đường bộ 

BM.ĐB.X.01.04.docx

 

 BM.ĐB.X.01.05 

Văn bản chấp thuận xây dựng công trình hạ tầng trong phạm 
vi bảo vệ kết cấu hạ tầng đường bộ, gia cường công trình 
đường bộ đồng thời với cấp giấy phép thi công công trình 
trên đường bộ đang khai thác 

BM.ĐB.X.01.05.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- 

Văn bản chấp thuận vị trí, quy mô, kích thước biển quảng cáo, biển thông tin cổ 
động, tuyên truyền chính trị hoặc Văn bản chấp thuận xây dựng, lắp đặt công trình 
hạ tầng, công trình hạ tầng kỹ thuật sử dụng chung trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ 
tầng đường bộ hoặc Văn bản chấp thuận xây dựng công trình hạ tầng trong phạm 
vi bảo vệ kết cấu hạ tầng đường bộ, gia cường công trình đường bộ đồng thời với 
cấp giấy phép thi công công trình trên đường bộ đang khai thác hoặc Văn bản thông 
báo không đủ điều kiện cấp giấy phép. 



143 
  

 
 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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2. Chấp thuận vị trí đấu nối tạm vào đường bộ đang khai thác.  

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.ĐB.X.02 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 

Điều kiện thực hiện TTHC: Đấu nối tạm thời vào quốc lộ, đường địa phương đang 
khai thác được thực hiện trong các trường hợp sau: 
- Làm đường công vụ phục vụ vận chuyển, khai thác vật liệu và vận chuyển thiết 
bị thi công xây dựng công trình; thời hạn đấu nối tạm không quá thời gian thực hiện 
dự án theo quy định của pháp luật về đầu tư công, pháp luật về xây dựng; 
- Phục vụ các nhiệm vụ về quốc phòng, an ninh, công tác phòng, chống, khắc phục 
hậu quả thiên tai, quản lý, khai thác, sử dụng và bảo trì công trình đê điều 

2.2 

Cách thức thực hiện TTHC:  
- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- Bản chính Văn bản đề nghị theo quy định BM.ĐB.X.02.01; x  

- 

Bản chính hoặc bản sao có chứng thực Văn bản chấp thuận chủ 
trương đầu tư hoặc quyết định phê duyệt dự án đầu tư (đối với 
trường hợp chủ đầu tư dự án đề nghị đấu nối tạm); hợp đồng thi 
công xây dựng dự án đối với trường hợp nhà thầu đề nghị đấu 
nối tạm; 

x  

- 
Bản chính hoặc bản sao có chứng thực Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi 
công nút giao đấu nối tạm; phương án tổ chức giao thông của 
nút giao đấu nối tạm 

x  

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.  
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2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã 
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản chấp thuận vị trí nút giao đấu nối tạm vào 
đường bộ đang khai thác. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ tổ chức/cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công 
ích hoặc qua Cổng dịch vụ công 
quốc gia: 
https://dichvucong.gov.vn 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm 
thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
ngày trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí 
cho Trung tâm (nếu có). 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ chức, 
cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ. Nếu không bổ sung hoàn 
thiện được thì từ chối tiếp nhận 
hồ sơ. 

Tổ chức, cá 
nhân; Cán 

bộ 
TN&TKQ 

Giờ 
hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có); 06 và 01 bộ hồ sơ 
theo mục 2.3. 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng chuyên 
môn của UBND cấp xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ 

dịch vụ 
BCCI 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 
kèm theo. 

B3 Xem xét, thẩm định hồ sơ: Chuyên viên 
Phòng 

04 ngày Mẫu 05 và Dự thảo 
Văn bản chấp thuận 
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+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện thì dự 
thảo Văn bản chấp thuận vị trí nút 
giao đấu nối tạm vào đường bộ 
đang khai thác trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn UBND cấp 
xã xem xét, ký nháy. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện 
thì dự thảo Văn bản thông báo 
không điều kiện chấp thuận trình 
lãnh đạo phòng xem xét ký nháy.  

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

vị trí nút giao đấu nối 
tạm vào đường bộ 
đang khai thác hoặc 
dự thảo Văn bản 
thông báo không điều 
kiện chấp thuận 

B4 
Xem xét hồ sơ và ký nháy vào dự 
thảo kết quả thực hiện tại bước 
B3 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
UBND cấp 

xã 

1 ngày 

Mẫu 05 và Dự thảo 
Văn bản chấp thuận 
vị trí nút giao đấu nối 
tạm vào đường bộ 
đang khai thác hoặc 
dự thảo Văn bản 
thông báo không điều 
kiện chấp thuận 

B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã  
1 ngày 

Mẫu 05 và Văn bản 
chấp thuận vị trí nút 
giao đấu nối tạm vào 
đường bộ đang khai 
thác hoặc Văn bản 
thông báo không điều 
kiện chấp thuận 

B6 
Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả cho Trung tâm Phục vụ hành 
chính công cấp xã 

Văn thư 0,5 ngày 

Mẫu 05, 06 và Văn 
bản chấp thuận vị trí 
nút giao đấu nối tạm 
vào đường bộ đang 
khai thác hoặc Văn 
bản thông báo không 
điều kiện chấp thuận 

B7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Công chức 
TN&TKQ; 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Văn bản 
chấp thuận vị trí nút 
giao đấu nối tạm vào 
đường bộ đang khai 
thác hoặc dự thảo 
Văn bản thông báo 
không điều kiện chấp 
thuận 
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* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả          
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ                  
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ         
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả         
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ     
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                             
Mẫu 06.docx

 

 BM.ĐB.X.02.01 

Đơn đề nghị chấp thuận vị trí đấu nối tạm vào đường bộ 
đang khai thác 

BM.ĐB.X.02.01.docx
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BM. ĐB.X.02.02 

 

Văn bản chấp thuận vị trí nút giao đấu nối tạm vào đường 
bộ đang khai thác  

BM.ĐB.X.02.02.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- 
Văn bản chấp thuận vị trí nút giao đấu nối tạm vào đường bộ đang khai thác hoặc 
Văn bản thông báo không đủ điều kiện chấp thuận. 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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3. Cấp phép sử dụng tạm thời lòng đường, vỉa hè vào mục đích khác.  

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.ĐB.X.03 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 

Điều kiện thực hiện TTHC:  
- Đáp ứng điều kiện quy định tại khoản 1, khoản 2 Điều 21 Nghị định số 
165/2024/NĐ-CP ngày 26/12/2024 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi 
hành một số điều của Luật Đường bộ và Điều 77 Luật Trật tự, an toàn giao thông 
đường bộ. 
- UBND cấp xã thực hiện đối với đường được giao quản lý, trừ trường hợp thuộc 
thẩm quyền của Sở Xây dựng. 

2.2 

Cách thức thực hiện TTHC: 
 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  
- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Văn bản đề nghị cấp phép sử dụng tạm thời lòng đường, vỉa hè 
vào mục đích khác (bản chính) theo mẫu BM.ĐB.X.03.01; 

x  

- 
Phương án sử dụng tạm thời lòng đường vỉa hè vào mục đích khác, 
phương án tổ chức giao thông (bản chính hoặc bản sao có chứng 
thực) 

x  

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

2.5 
Thời hạn giải quyết: 01 ngày đối với đám tang, không quá 05 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phuc vụ 
hành chính công cấp xã; Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn.  

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 
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Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 
Cơ quan được ủy quyền: Không. 
Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép sử dụng tạm thời lòng đường, vỉa hè phố 
vào mục đích khác. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ tổ chức/cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công 
ích hoặc qua Cổng dịch vụ công 
quốc gia: 
https://dichvucong.gov.vn  
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm 
thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
ngày trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí 
cho Trung tâm (nếu có). 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì yêu cầu tổ chức, 
cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ. Nếu không bổ sung hoàn 
thiện được thì từ chối tiếp nhận 
hồ sơ. 

Tổ chức, cá 
nhân; Cán 

bộ 
TN&TKQ 

Giờ 
hành 
chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 
có); 06 và 01 bộ hồ sơ 
theo mục 2.3. 

B2 
Chuyển hồ sơ về phòng chuyên 
môn của UBND cấp xã để xử lý. 

Cán bộ 
TN&TKQ 

dịch vụ 
BCCI 

30 phút 
đối với 

đám 
tang, 0,5 
ngày đối 
với các 
trường 

hợp 
khác 

Mẫu 01, 05 và hồ sơ 
kèm theo. 
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B3 

Xem xét, thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện thì dự 
thảo Giấy phép sử dụng tạm thời 
lòng đường, vỉa hè phố vào mục 
đích khác trình lãnh đạo phòng 
chuyên môn của UBND cấp xã 
để xử lý xem xét, ký nháy. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện 
thì dự thảo Văn bản thông báo 
không điều kiện cấp giấy phép 
trình lãnh đạo phòng xem xét ký 
nháy.  

Chuyên viên 
phòng 

chuyên môn 
của UBND 

cấp xã 

4 giờ 
đối với 

đám 
tang, 3 

ngày đối 
với các 
trường 

hợp 
khác 

Mẫu 05 và Dự thảo 
Giấy phép sử dụng 
tạm thời lòng đường, 
vỉa hè phố vào mục 
đích khác hoặc dự 
thảo Văn bản thông 
báo không điều kiện 
cấp phép 

B4 
Xem xét hồ sơ và ký nháy vào dự 
thảo kết quả thực hiện tại bước 
B3 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 
của UBND 

cấp xã  

1 giờ 
đối với 

đám 
tang, 0,5 
ngày đối 
với các 
trường 

hợp 
khác 

Mẫu 05 và Dự thảo 
Giấy phép sử dụng 
tạm thời lòng đường, 
vỉa hè phố vào mục 
đích khác hoặc dự 
thảo Văn bản thông 
báo không điều kiện 
cấp phép 

B5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại bước B4. 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

1,5 giờ 
đối với 

đám 
tang, 0,5 
ngày đối 
với các 
trường 

hợp 
khác 

Mẫu 05 và Giấy phép 
sử dụng tạm thời lòng 
đường, vỉa hè phố 
vào mục đích khác 
hoặc Văn bản thông 
báo không điều kiện 
cấp phép 

B6 
Phát hành văn bản và chuyển kết 
quả cho Trung tâm Phục vụ hành 
chính công xã 

Văn thư Sở 

1 giờ 
đối với 

đám 
tang, 0,5 
ngày đối 
với các 
trường 

hợp 
khác 

Mẫu 05, 06 và Giấy 
phép sử dụng tạm 
thời lòng đường, vỉa 
hè phố vào mục đích 
khác hoặc Văn bản 
thông báo không điều 
kiện cấp phép 
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B7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Công chức 
TN&TKQ; 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 
phép sử dụng tạm 
thời lòng đường, vỉa 
hè phố vào mục đích 
khác hoặc dự thảo 
Văn bản thông báo 
không điều kiện cấp 
phép 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng 
dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn. với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả          
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ                  
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ         
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả         
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ     
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                             
Mẫu 06.docx
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 BM.ĐB.X.03.01 

Văn bản đề nghị cấp phép sử dụng tạm thời lòng đường, vỉa 
hè vào mục đích khác  

BM.ĐB.X.03.01.docx

 

 BM. ĐB.X.03.02 

Giấy phép sử dụng tạm thời lòng đường, vỉa hè phố vào 
mục đích khác 

BM.ĐB.X.03.02.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 
Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3. 

- 
Giấy phép sử dụng tạm thời lòng đường, vỉa hè phố vào mục đích khác hoặc Văn 
bản thông báo không đủ điều kiện cấp giấy phép. 

Hồ sơ được lưu 03 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 

 

         B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 
I. LĨNH VỰC HÀNG HẢI VÀ ĐƯỜNG THỦY NỘI ĐỊA 

1. Đăng ký phương tiện lần đầu đối với phương tiện không có động cơ trọng tải 
toàn phần từ 01 tấn đến 15 tấn hoặc có sức chở từ 05 người đến 12 người, phương tiện 
có động cơ tổng công suất máy chính đến 15 sức ngựa hoặc có sức chở đến 12 người, 
chưa khai thác trên đường thủy nội địa 

 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.05 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:   

- Phương tiện có đủ hồ sơ theo quy định sẽ được cơ quan đăng ký phương tiện 
đăng ký vào Sổ đăng ký phương tiện thủy nội địa và cấp Giấy chứng nhận đăng 
ký phương tiện thủy nội địa.  
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- Trường hợp chủ phương tiện là cá nhân chưa có hộ khẩu thường trú nhưng có 
đăng ký tạm trú tại địa phương thì việc đăng ký phương tiện được thực hiện như 
trường hợp có hộ khẩu đăng ký thường trú. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 -  Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến Quốc gia: https://dichvucong.gov.vn . 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

* Giấy tờ phải nộp để lưu giữ tại cơ quan đăng ký phương tiện:   

 
+ Đơn đề nghị đăng ký phương tiện thủy nội địa theo Mẫu 
BM.PTNL.05.01. x  

 

+ Biên lai nộp lệ phí trước bạ (bản chính hoặc bản sao có chứng 
thực hoặc bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản 
sao điện tử được cấp từ sổ gốc) đối với phương tiện thuộc diện 
phải nộp lệ phí trước bạ 

x  

 
+ Bản kê khai điều kiện an toàn của phương tiện thủy nội địa theo 
quy định đối với phương tiện không thuộc diện đăng kiểm. 

x  

* 

Xuất trình hoặc gửi bản chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc 
bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản sao điện 
tử được cấp từ sổ gốc các loại giấy tờ sau đây để cơ quan đăng 
ký phương tiện kiểm tra: 

x  

 
+ Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của 
phương tiện còn hiệu lực đối với phương tiện thuộc diện đăng 
kiểm; 

x  

 
Giấy phép hoặc tờ khai phương tiện nhập khẩu theo quy định của 
pháp luật đối với phương tiện được nhập khẩu; 

x  

 
+ Hợp đồng mua bán phương tiện hoặc hợp đồng đóng mới 
phương tiện đối với phương tiện thuộc diện đăng kiểm; 

x  

 
+ Giấy tờ chứng minh được phép hoạt động và có trụ sở tại Việt 
Nam đối với tổ chức nước ngoài hoặc giấy tờ chứng minh được 
phép cư trú tại Việt Nam đối với cá nhân nước ngoài; 

x  
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+ Hợp đồng cho thuê tài chính đối với trường hợp tổ chức cho 
thuê tài chính đề nghị được đăng ký phương tiện tại nơi đăng ký 
hộ khẩu thường trú hoặc tạm trú của bên thuê. 

x  

* 

Trường hợp chủ phương tiện là cơ sở đóng mới, hoán cải, sửa 
chữa và phục hồi phương tiện được phép hoạt động theo quy định 
của pháp luật khi thực hiện đăng ký không phải xuất trình hoặc 
gửi Hợp đồng mua bán phương tiện hoặc hợp đồng đóng mới 
phương tiện đối với phương tiện thuộc diện đăng kiểm. 

x  

 Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử thì 
việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện tử. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định và tổ chức, cá nhân đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính (nếu có). 

2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 

Cơ quan được ủy quyền: Không 
Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức. cá nhân  

2.9 Kết quả giải quyết TTHC:  Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 
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B1 

1.Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua dịch vụ công trực tuyến 
http:dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 
không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  

 
 

 
 

 

 
 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 

 

B2 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận đăng ký 
phương tiện trình lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận đăng ký phương tiện 
trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy 

Công chức, 
viên chức 
được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 
chính công 
xã, phường 

0,5 ngày 

Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 
  

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
cấp xã, 
phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 

B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo 
UBND xã, 

phường 
0,5 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 
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B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã; 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện 
hoặc Văn bản 
thông báo 

B6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện  
hoặc Văn bản 
thông báo 

 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho  cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   

 Mẫu 01 

 
 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      

Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx

 

 

Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx

 

 

Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 

Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx
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Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx

 

 BM.PTNL.
05.01 

Giấy đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.05.01 

BM.PTNL.05.01

 

 BM.PTNL.
05.02 

Bản kê khai điều kiện an toàn của phương tiện thủy nội địa theo quy 
định đối với phương tiện không thuộc diện đăng kiểm theo mẫu 

BM.PTNL.05.02 

BM.PTNL.05.01

 

 

BM.PTNL.
05.03 

Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện           

                                                                     
BM.PTNL.05.03

 

4 HỒ SƠ LƯU   

- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung Tâm hành chính công 
cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  

-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn cấp xã, phường. Sau khi hết hạn, chuyển 
hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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2. Đăng ký phương tiện lần đầu đối với phương tiện không có động cơ trọng 
tải toàn phần từ 01 tấn đến 15 tấn hoặc có sức chở từ 05 người đến 12 người, phương 
tiện có động cơ tổng công suất máy chính đến 15 sức ngựa hoặc có sức chở đến 12 
người đang khai thác trên đường thủy nội địa 

 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.06 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:   

- Phương tiện có đủ hồ sơ theo quy định sẽ được cơ quan đăng ký phương tiện 
đăng ký vào Sổ đăng ký phương tiện thủy nội địa và cấp Giấy chứng nhận đăng 
ký phương tiện thủy nội địa.  

- Trường hợp chủ phương tiện là cá nhân chưa có hộ khẩu thường trú nhưng có 
đăng ký tạm trú tại địa phương thì việc đăng ký phương tiện được thực hiện như 
trường hợp có hộ khẩu đăng ký thường trú. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 -  Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

* Giấy tờ phải nộp để lưu giữ tại cơ quan đăng ký phương tiện:   

 
+ Đơn đề nghị đăng ký phương tiện thủy nội địa theo mẫu 
BM.PTNL.06.01. x  

 

+ Biên lai nộp lệ phí trước bạ (bản chính hoặc bản sao có chứng 
thực hoặc bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản 
sao điện tử được cấp từ sổ gốc) đối với phương tiện thuộc diện 
phải nộp lệ phí trước bạ 

x  

 
+ Bản kê khai điều kiện an toàn của phương tiện thủy nội địa theo 
quy định đối với phương tiện không thuộc diện đăng kiểm. 

x  

* 

Xuất trình hoặc gửi bản chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc 
bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản sao điện 
tử được cấp từ sổ gốc các loại giấy tờ sau đây để cơ quan đăng 
ký phương tiện kiểm tra: 
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- Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của 
phương tiện còn hiệu lực đối với phương tiện thuộc diện đăng 
kiểm; 

x  

 
- Hợp đồng cho thuê tài chính đối với trường hợp tổ chức cho thuê 
tài chính đề nghị được đăng ký phương tiện tại nơi đăng ký hộ 
khẩu thường trú hoặc tạm trú của bên thuê. 

x  

 

- Hợp đồng mua bán phương tiện hoặc hợp đồng đóng mới 
phương tiện đối với phương tiện thuộc diện đăng kiểm để cơ quan 
đăng ký phương tiện kiểm tra, trừ trường hợp chủ phương tiện là 
cơ sở đóng mới, hoán cải, sửa chữa và phục hồi phương tiện được 
phép hoạt động theo quy định của pháp luật đối với phương tiện 
được đóng mới trong nước sau ngày 01/01/2005 

x  

* 

Trường hợp chủ phương tiện là cơ sở đóng mới, hoán cải, sửa 
chữa và phục hồi phương tiện được phép hoạt động theo quy định 
của pháp luật khi thực hiện đăng ký không phải xuất trình hoặc 
gửi Hợp đồng mua bán phương tiện hoặc hợp đồng đóng mới 
phương tiện đối với phương tiện thuộc diện đăng kiểm. 

x  

 Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử thì 
việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện tử. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, phường, 
trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định và tổ chức, cá nhân đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính (nếu có). 

2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 
Cơ quan được ủy quyền: Không 
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Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức. cá nhân  

2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1.Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua dịch vụ công trực tuyến 
http:dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 
không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  

 
 

 

 
 

 

 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 

 

B2 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận đăng ký 
phương tiện trình lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận đăng ký phương tiện 
trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy 

Công chức, 
viên chức 
được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 
chính công 
xã, phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 
  

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
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cấp xã, 
phường 

Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 

B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo 
UBND xã, 

phường 
0,5 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 

B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công xã, phường 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện 
hoặc Văn bản 
thông báo 

B6 Trả kết quả cho cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện  
hoặc Văn bản 
thông báo 

 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   

 Mẫu 01 

 

 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      
Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx
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Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx

 

 

Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 

Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx

 

 BM.PTNL.
06.01 

Giấy đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.06.01 

BM.PTNL.06.01

 

 BM.PTNL.
06.02 

Bản kê khai điều kiện an toàn của phương tiện thủy nội địa theo quy 
định đối với phương tiện không thuộc diện đăng kiểm theo mẫu 

BM.PTNL.06.02 
BM.PTNL.06.02

 

 

BM.PTNL.
06.03 

Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện           

                                                                     
BM.PTNL.06.03

 

4 HỒ SƠ LƯU   

- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  

-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 
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- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn cấp xã, phường. Sau khi hết hạn, chuyển 
hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của Ủy ban nhân dân cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện 
hành. 
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3. Đăng ký lại phương tiện không có động cơ trọng tải toàn phần từ 01 tấn đến 
15 tấn hoặc có sức chở từ 05 người đến 12 người, phương tiện có động cơ tổng công 
suất máy chính đến 15 sức ngựa hoặc có sức chở đến 12 người, trong trường hợp 
chuyển từ cơ quan đăng ký khác sang cơ quan đăng ký phương tiện thủy nội địa 

 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.07 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:   

Phương tiện phải được đăng ký lại trong các trường hợp sau:  

- Chuyển quyền sở hữu;  
- Thay đổi tên, tính năng kỹ thuật;  

- Trụ sở hoặc nơi đăng ký thường trú của chủ phương tiện chuyển sang đơn vị 
hành chính cấp tỉnh khác;  

- Chuyển từ cơ quan đăng ký khác sang cơ quan đăng ký phương tiện thủy nội địa. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 -  Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

* Giấy tờ phải nộp để lưu giữ tại cơ quan đăng ký phương tiện:   

 
+ Đơn đề nghị đăng ký phương tiện thủy nội địa theo mẫu 
BM.PTNL.07.01. x  

 

+ Biên lai nộp lệ phí trước bạ (bản chính hoặc bản sao có chứng 
thực hoặc bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản 
sao điện tử được cấp từ sổ gốc) đối với phương tiện thuộc diện 
phải nộp lệ phí trước bạ 

x  

 
+ Bản kê khai điều kiện an toàn của phương tiện thủy nội địa theo 
quy định đối với phương tiện không thuộc diện đăng kiểm. 

x  

* 

Xuất trình hoặc gửi bản chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc 
bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản sao điện 
tử được cấp từ sổ gốc các loại giấy tờ sau đây để cơ quan đăng 
ký phương tiện kiểm tra: 
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- Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của 
phương tiện còn hiệu lực đối với phương tiện thuộc diện đăng 
kiểm; 

x  

 
- Hợp đồng mua bán phương tiện hoặc giấy tờ khác chứng minh 
phương tiện được cho, tặng, thừa kế theo quy định của pháp luật 
đối với phương tiện thuộc diện đăng kiểm; 

x  

 
- Giấy tờ chứng minh được phép hoạt động và có trụ sở tại Việt 
Nam đối với tổ chức nước ngoài hoặc giấy tờ chứng minh được 
phép cư trú tại Việt Nam đối với cá nhân nước ngoài; 

x  

 
- Hợp đồng cho thuê tài chính đối với trường hợp tổ chức cho thuê 
tài chính đề nghị được đăng ký phương tiện tại nơi đăng ký hộ 
khẩu thường trú hoặc tạm trú của bên thuê. 

x  

 Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử 
thì việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện 
tử. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định và tổ chức, cá nhân đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính (nếu có). 

2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua cổng dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong.gov.vn  

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 

Cơ quan được ủy quyền: Không 

Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức. cá nhân  
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2.9 Kết quả giải quyết TTHC:  Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1.Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua dịch vụ công trực tuyến 
http:dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 
không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  

 

 

 

 
 

 

 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 

 

B2 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận đăng ký 
phương tiện trình lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận đăng ký phương tiện 
trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy 

Công chức, 
viên chức 
được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 
chính công 
xã, phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 
  

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
cấp xã, 
phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 
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B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo 
UBND xã, 

phường 
0,5 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 

B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện 
hoặc Văn bản 
thông báo 

B6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện  
hoặc Văn bản 
thông báo 

 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho  cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   

 Mẫu 01 

 

 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      
Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx

 

 

Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx
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Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 

Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx

 

 BM.PTNL.
07.01 

Giấy đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.07.01 

BM.PTNL.07.01

 

 BM.PTNL.
07.02 

Bản kê khai điều kiện an toàn của phương tiện thủy nội địa theo quy 
định đối với phương tiện không thuộc diện đăng kiểm theo mẫu 

BM.PTNL.07.02 
BM.PTNL.07.01

 

 

BM.PTNL.
07.03 

Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện           

                                                                     
BM.PTNL.07.03

 

4 HỒ SƠ LƯU   

- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  

-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn cấp xã, phường. Sau khi hết hạn, chuyển 
hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của Ủy ban nhân dân cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện 
hành. 
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4. Đăng ký lại phương tiện không có động cơ trọng tải toàn phần từ 01 tấn đến 
15 tấn hoặc có sức chở từ 05 người đến 12 người, phương tiện có động cơ tổng công 
suất máy chính đến 15 sức ngựa hoặc có sức chở đến 12 người, trong trường 
hợpphương tiện thay đổi tên, tính năng kỹ thuật 

 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.08 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:   

Phương tiện phải được đăng ký lại trong các trường hợp sau:  

- Chuyển quyền sở hữu;  
- Thay đổi tên, tính năng kỹ thuật;  

- Trụ sở hoặc nơi đăng ký thường trú của chủ phương tiện chuyển sang đơn vị 
hành chính cấp tỉnh khác;  

- Chuyển từ cơ quan đăng ký khác sang cơ quan đăng ký phương tiện thủy nội địa. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 -  Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

* Đối với phương tiện đăng ký lại do thay đổi tính năng kỹ thuật   

- Giấy tờ phải nộp để lưu giữ tại cơ quan đăng ký phương tiện:   

 
+ Đơn đề nghị đăng ký phương tiện thủy nội địa theo mẫu 
BM.PTNL.08.01. x  

 

+ Biên lai nộp lệ phí trước bạ (bản chính hoặc bản sao có chứng 
thực hoặc bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản 
sao điện tử được cấp từ sổ gốc) đối với phương tiện thuộc diện 
phải nộp lệ phí trước bạ 

x  

 
+ Bản kê khai điều kiện an toàn của phương tiện thủy nội địa theo 
quy định đối với phương tiện không thuộc diện đăng kiểm. 

x  

- 
Xuất trình hoặc gửi bản chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc 
bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản sao điện 

x  
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tử được cấp từ sổ gốc: Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo 
vệ môi trường của phương tiện được cấp còn hiệu lực sau khi 
phương tiện đã thay đổi tính năng kỹ thuật đối với phương tiện 
thuộc diện đăng kiểm để cơ quan đăng ký phương tiện kiểm tra. 

* Đối với phương tiện đăng ký lại do thay đổi tên:   

- Giấy tờ phải nộp để lưu giữ tại cơ quan đăng ký phương tiện:   

 
+ Đơn đề nghị đăng ký phương tiện thủy nội địa theo mẫu 
BM.PTNL.08.01. x  

 
+ Bản kê khai điều kiện an toàn của phương tiện thủy nội địa theo 
quy định đối với phương tiện không thuộc diện đăng kiểm. 

x  

- 

Xuất trình hoặc gửi bản chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc 
bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản sao điện 
tử được cấp từ sổ gốc: Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo 
vệ môi trường của phương tiện được cấp còn hiệu lực sau khi 
phương tiện đã thay đổi tính năng kỹ thuật đối với phương tiện 
thuộc diện đăng kiểm để cơ quan đăng ký phương tiện kiểm tra. 

  

 Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử 
thì việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện 
tử. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, phường, 
trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định và tổ chức, cá nhân đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính (nếu có). 

2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, phường;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 
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Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 
Cơ quan được ủy quyền: Không 

Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức. cá nhân  

2.9 Kết quả giải quyết TTHC:  Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1.Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua dịch vụ công trực tuyến 
http:dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 
không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  

 

 

 

 
 

 

 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 

 

B2 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận đăng ký 
phương tiện trình lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận đăng ký phương tiện 
trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy 

Công chức, 
viên chức 
được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 
chính công 
xã, phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 
  

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 
Lãnh đạo 

Phòng 
0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
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chuyên môn 
cấp xã, 
phường 

nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 

B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo 
UBND xã, 

phường 
0,5 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 

B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công xã, phường 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện 
hoặc Văn bản 
thông báo 

B6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện  
hoặc Văn bản 
thông báo 

 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho  cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   

 Mẫu 01 
 

 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      
Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx
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Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx

 

 

Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 

Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx

 

 BM.PTNL.
08.01 

Giấy đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.08.01 

BM.PTNL.08.01

 

 BM.PTNL.
08.02 

Bản kê khai điều kiện an toàn của phương tiện thủy nội địa theo quy 
định đối với phương tiện không thuộc diện đăng kiểm theo mẫu 

BM.PTNL.08.02 
BM.PTNL.08.01

 

 

BM.PTNL.
08.03 

Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện           

                                                                     
BM.PTNL.08.03

 

4 HỒ SƠ LƯU   

- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung Tâm hành chính công 
cấp xã, phường. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  

-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 
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5. Đăng ký lại phương tiện không có động cơ trọng tải toàn phần từ 01 tấn đến 
15 tấn hoặc có sức chở từ 05 người đến 12 người, phương tiện có động cơ tổng công 
suất máy chính đến 15 sức ngựa hoặc có sức chở đến 12 người, trong trường hợp 
chuyển quyền sở hữu phương tiện nhưng không thay đổi cơ quan đăng ký phương 
tiện 

 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.09 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:   

Phương tiện phải được đăng ký lại trong các trường hợp sau:  

- Chuyển quyền sở hữu;  
- Thay đổi tên, tính năng kỹ thuật;  

- Trụ sở hoặc nơi đăng ký thường trú của chủ phương tiện chuyển sang đơn vị 
hành chính cấp tỉnh khác;  

- Chuyển từ cơ quan đăng ký khác sang cơ quan đăng ký phương tiện thủy nội địa. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 -  Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- Giấy tờ phải nộp để lưu giữ tại cơ quan đăng ký phương tiện:   

 
+ Đơn đề nghị đăng ký phương tiện thủy nội địa theo mẫu 
BM.PTNL.09.01. x  

 

+ Biên lai nộp lệ phí trước bạ (bản chính hoặc bản sao có chứng 
thực hoặc bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản 
sao điện tử được cấp từ sổ gốc) đối với phương tiện thuộc diện 
phải nộp lệ phí trước bạ 

x  

- 
Xuất trình hoặc gửi bản chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc 
bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản sao điện 

x  
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tử được cấp từ sổ gốc các loại giấy tờ sau đây để cơ quan đăng 
ký phương tiện kiểm tra: 

 

+ Hợp đồng mua bán phương tiện hoặc quyết định điều chuyển 
phương tiện của cơ quan có thẩm quyền hoặc giấy tờ khác chứng 
minh phương tiện được cho, tặng, thừa kế theo quy định của pháp 
luật. Trường hợp chủ phương tiện là tổ chức, cá nhân nước ngoài 
đứng tên đăng ký lại phương tiện thì phải xuất trình hoặc gửi giấy 
tờ chứng minh được phép hoạt động và có trụ sở tại Việt Nam 
hoặc giấy tờ chứng minh được phép cư trú tại Việt Nam; 

x  

 
+ Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của 
phương tiện còn hiệu lực đối với phương tiện thuộc diện đăng 
kiểm 

x  

 Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử thì 
việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện tử. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  
+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định và tổ chức, cá nhân đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính (nếu có). 

2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong.gov.vn  

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 

Cơ quan được ủy quyền: Không 

Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức. cá nhân  

2.9 Kết quả giải quyết TTHC:  Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện. 
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2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1.Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua dịch vụ công trực tuyến 
http:dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 
không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  
 

 

 

 
 

 

 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 

 

B2 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận đăng ký 
phương tiện trình lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận đăng ký phương tiện 
trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy 

Công chức, 
viên chức 
được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 
chính công 
xã, phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 
  

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
cấp xã, 
phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 

B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo 
UBND xã, 

phường 
0,5 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận đăng ký 
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phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 

B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công xã, phường 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện 
hoặc Văn bản 
thông báo 

B6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện  
hoặc Văn bản 
thông báo 

 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho  cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   

 Mẫu 01 

 
 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      

Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx

 

 

Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx

 

 

Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx
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Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx

 

 BM.PTNL.
09.01 

Giấy đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.09.01 

BM.PTNL.09.01

 

 

BM.PTNL.
09.02 

Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện           

                                                                     
BM.PTNL.09.02

 

4 HỒ SƠ LƯU   

- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  

-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã, phường. Sau khi hết hạn, 
chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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6. Đăng ký lại phương tiện không có động cơ trọng tải toàn phần từ 01 tấn đến 
15 tấn hoặc có sức chở từ 05 người đến 12 người, phương tiện có động cơ tổng công 
suất máy chính đến 15 sức ngựa hoặc có sức chở đến 12 người, trong trường hợp 
chuyển quyền sở hữu phương tiện đồng thời thay đổi cơ quan đăng ký phương tiện 

 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.10 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:   

Phương tiện phải được đăng ký lại trong các trường hợp sau:  

- Chuyển quyền sở hữu;  
- Thay đổi tên, tính năng kỹ thuật;  

- Trụ sở hoặc nơi đăng ký thường trú của chủ phương tiện chuyển sang đơn vị 
hành chính cấp tỉnh khác;  

- Chuyển từ cơ quan đăng ký khác sang cơ quan đăng ký phương tiện thủy nội 
địa. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 -  Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- Giấy tờ phải nộp để lưu giữ tại cơ quan đăng ký phương tiện:   

 
+ Đơn đề nghị đăng ký phương tiện thủy nội địa theo mẫu 
BM.PTNL.10.01. x  

 

+ Biên lai nộp lệ phí trước bạ (bản chính hoặc bản sao có chứng 
thực hoặc bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản 
sao điện tử được cấp từ sổ gốc) đối với phương tiện thuộc diện 
phải nộp lệ phí trước bạ 

x  

- 

Xuất trình hoặc gửi bản chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc 
bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản sao điện 
tử được cấp từ sổ gốc các loại giấy tờ sau đây để cơ quan đăng 
ký phương tiện kiểm tra: 
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+ Hợp đồng mua bán phương tiện hoặc quyết định điều chuyển 
phương tiện của cơ quan có thẩm quyền hoặc giấy tờ khác chứng 
minh phương tiện được cho, tặng, thừa kế theo quy định của pháp 
luật. Trường hợp chủ phương tiện là tổ chức, cá nhân nước ngoài 
đứng tên đăng ký lại phương tiện thì phải xuất trình hoặc gửi giấy 
tờ chứng minh được phép hoạt động và có trụ sở tại Việt Nam 
hoặc giấy tờ chứng minh được phép cư trú tại Việt Nam; 

x  

 
+ Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của 
phương tiện còn hiệu lực đối với phương tiện thuộc diện đăng 
kiểm 

x  

 Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử thì 
việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện tử. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định và tổ chức, cá nhân đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính (nếu có). 

2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 

Cơ quan được ủy quyền: Không 

Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân  

2.9 Kết quả giải quyết TTHC:  Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1.Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua dịch vụ công trực tuyến 
http:dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 
không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  
 

 
 

 

 

 

 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 

 

B2 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận đăng ký 
phương tiện trình lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận đăng ký phương tiện 
trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy 

Công chức, 
viên chức 
được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 
chính công 
xã, phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 

  

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
cấp xã, 
phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 

B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo 
UBND xã, 

phường 
0,5 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
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Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 

B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện 
hoặc Văn bản 
thông báo 

B6 Trả kết quả cho cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện  
hoặc Văn bản 
thông báo 

 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho  cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   

 Mẫu 01 
 

 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      
Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx

 

 

Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx

 

 

Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx
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Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx

 

 BM.PTNL.
10.01 

Giấy đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.10.01 

BM.PTNL.10.01

 

 

BM.PTNL.
10.02 

Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện           

                                                                     
BM.PTNL.10.02

 

4 HỒ SƠ LƯU   

- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  

-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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7. Đăng ký lại phương tiện không có động cơ trọng tải toàn phần từ 01 tấn đến 
15 tấn hoặc có sức chở từ 05 người đến 12 người, phương tiện có động cơ tổng công 
suất máy chính đến 15 sức ngựa hoặc có sức chở đến 12 người, trong trường hợp chủ 
phương tiện thay đổi trụ sở hoặc nơi đăng ký hộ khẩu thường trú của chủ phương 
tiện sang đơn vị hành chính cấp tỉnh khác 

 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.11 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:   

Phương tiện phải được đăng ký lại trong các trường hợp sau:  

- Chuyển quyền sở hữu;  

- Thay đổi tên, tính năng kỹ thuật;  

- Trụ sở hoặc nơi đăng ký thường trú của chủ phương tiện chuyển sang đơn vị 
hành chính cấp tỉnh khác;  

- Chuyển từ cơ quan đăng ký khác sang cơ quan đăng ký phương tiện thủy nội địa. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 -  Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Giấy tờ phải nộp để lưu giữ tại cơ quan đăng ký phương tiện: Đơn 
đề nghị đăng ký phương tiện thủy nội địa theo mẫu 
BM.PTNL.11.01.  

x  

- 

Xuất trình hoặc gửi bản chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc 
bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản sao điện 
tử được cấp từ sổ gốc  Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo 
vệ môi trường của phương tiện còn hiệu lực đối với phương tiện 
thuộc diện đăng kiểm để cơ quan đăng ký phương tiện kiểm tra. 

x  

 Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử thì 
việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện tử. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung Tâm phục vụ hành chính công cấp xã, phường, 
trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
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+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định và tổ chức, cá nhân đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính (nếu có). 

2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong.gov.vn  

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 

Cơ quan được ủy quyền: Không 
Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức. cá nhân  

2.9 Kết quả giải quyết TTHC:  Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1.Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua dịch vụ công trực tuyến 
http:dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  

 

 

 
 

 

 
 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 
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không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

B2 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận đăng ký 
phương tiện trình lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận đăng ký phương tiện 
trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy 

Công chức, 
viên chức 
được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 
chính công 
xã, phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 

  

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
cấp xã, 
phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 

B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo 
UBND xã, 

phường 
0,5 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 

B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện 
hoặc Văn bản 
thông báo 

B6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện  
hoặc Văn bản 
thông báo 
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 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho  cá nhân. 
* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   

 Mẫu 01 
 

 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      
Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx

 

 

Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx

 

 

Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 

Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx

 

 BM.PTNL.
11.01 

Giấy đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.11.01 

BM.PTNL.11.01

 

 

BM.PTNL.
11.02 

Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện           

                                                                     
BM.PTNL.11.02
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8. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện không có động cơ trọng tải toàn 
phần từ 01 tấn đến 15 tấn hoặc có sức chở từ 05 người đến 12 người, phương tiện có 
động cơ tổng công suất máy chính đến 15 sức ngựa hoặc có sức chở đến 12 người 

 

4 HỒ SƠ LƯU   

- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung Tâm hành chính công 
cấp xã, phường. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  

-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.12 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:  Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện thủy nội 
địa bị mất, hỏng được cấp lại khi có đủ hồ sơ theo quy định. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 -  Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Giấy tờ phải nộp để lưu giữ tại cơ quan đăng ký phương tiện: Đơn 
đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện thủy nội địa 
theo mẫu BM.PTNL.12.01.  

x  

- 

Xuất trình hoặc gửi bản chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc 
bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính hoặc bản sao điện 
tử được cấp từ sổ gốc  Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo 
vệ môi trường của phương tiện còn hiệu lực đối với phương tiện 
thuộc diện đăng kiểm để cơ quan đăng ký phương tiện kiểm tra. 

x  
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 Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử thì 
việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện tử. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung Tâm phục vụ hành chính công cấp xã, phường, 
trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 
+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định và tổ chức, cá nhân đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính (nếu có). 

2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 

Cơ quan được ủy quyền: Không 

Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức. cá nhân  

2.9 Kết quả giải quyết TTHC:  Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1.Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua dịch vụ công trực tuyến 
http:dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  

 
 

 

 
 

 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 
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trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 
không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

 

B2 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận đăng ký 
phương tiện trình lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận đăng ký phương tiện 
trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 
nháy 

Công chức, 
viên chức 
được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 
chính công 
xã, phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 
  

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
cấp xã, 
phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 

B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo 
UBND xã, 

phường 
0,5 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 

B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công xã, phường 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện 
hoặc Văn bản 
thông báo 
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B6 Trả kết quả cho cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận đăng 
ký phương tiện  
hoặc Văn bản 
thông báo 

 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho  cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   

 Mẫu 01 

 

 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      
Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx

 

 

Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx

 

 

Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 

Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx
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 BM.PTNL.
12.01 

Giấy đề nghị đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.12.01 

BM.PTNL.12.01

 

 

BM.PTNL.
12.02 

Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện           

                                                                     
BM.PTNL.12.02

 

4 HỒ SƠ LƯU   

- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung Tâm hành chính công 
cấp xã, phường. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  

-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành. 



195 
  

 
 

9. Xóa đăng ký phương tiện không có động cơ trọng tải toàn phần từ 01 tấn 
đến 15 tấn hoặc có sức chở từ 05 người đến 12 người, phương tiện có động cơ tổng 
công suất máy chính đến 15 sức ngựa hoặc có sức chở đến 12 người 

 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PTNL.13 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:   

Xóa đăng ký phương tiện được áp dụng trong các trường hợp sau:  
- Phương tiện bị mất tích.  

- Phương tiện bị phá hủy.  

- Phương tiện không còn khả năng phục hồi.  

- Chuyển quyền sở hữu phương tiện.  

- Thay đổi cơ quan đăng ký phương tiện.  

- Theo đề nghị của chủ phương tiện 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 -  Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn  

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm:  
Bản 

chính 
Bản 
sao 

- 
Đơn đề nghị xóa đăng ký phương tiện thủy nội địa theo mẫu 
BM.PTNL.13.01.  

x  

 Trường hợp giấy tờ quy định đã được tích hợp vào tài khoản định danh điện tử thì 
việc xuất trình, kiểm tra có thể thực hiện thông qua tài khoản định danh điện tử. 

 * Lưu ý khi nộp hồ sơ:  

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã, trường 
hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Dịch vụ bưu chính công ích thì nộp bản sao có chứng thực 
của cơ quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

2.5 Thời hạn giải quyết: 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định và tổ chức, cá nhân đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính (nếu có). 
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2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:  

-  Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã;  
- Qua Dịch vụ bưu chính công ích;  

- Qua Cổng dịch vụ công quốc gia: http://dichvucong.gov.vn  

2.7 Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã; 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã; 

Cơ quan được ủy quyền: Không 

Cơ quan phối hợp: Không 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức. cá nhân  

2.9 Kết quả giải quyết TTHC:  Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 

1.Tiếp nhận hồ sơ: Tiếp nhận hồ 
sơ trực tiếp từ cá nhân hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
qua dịch vụ công trực tuyến 
http:dichvucong.gov.vn. 
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 
sơ: 
+ Nếu hồ sơ đầy đủ thì làm thủ 
tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 
Trung tâm (nếu có). 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 
không bổ sung, hoàn thiện được 
thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.  

 Tổ chức, Cá 
nhân/ Cán bộ 

TN&TKQ   

Giờ hành 
chính  
 

 

 

 

 
 

 

Mẫu 01; 02; 03 
(nếu có); 06 và 01 
bộ hồ sơ theo mục 
2.3 

 

B2 

Xem xét thẩm định, xử lý hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Dự 
thảo   Giấy chứng nhận xóa đăng 
ký phương tiện trình lãnh đạo 
phòng xem xét ký nháy 

Công chức, 
viên chức 
được giao xử 
lý hồ sơ tại 
Trung tâm 
Phục vụ hành 

0,5 ngày  

Mẫu số 01, 05; Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận xóa đăng ký 
phương tiện  hoặc 
Văn bản thông báo 
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+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: 
Dự thảo Văn bản thông báo 
không đủ điều kiện cấp         Giấy 
chứng nhận xóa đăng ký phương 
tiện trình lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy 

chính công 
xã, phường 

B3 
Xem xét, kiểm tra kết quả giải 

quyết TTHC. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
cấp xã, 
phường 

0,5 ngày  

Mẫu số 05, Dự 
thảo Giấy chứng 
nhận xóa đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã được ký nháy 

B4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo 
UBND xã, 

phường 
0,5 ngày  

Mẫu số 05, Văn 
bản Giấy chứng 
nhận xóa đăng ký 
phương tiện hoặc 
Văn bản thông báo 
đã ký duyệt 

B5 
Phát hành văn bản và chuyển cho 
cán bộ trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã 

Văn thư 0,5 ngày  

Mẫu số 05, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận xóa 
đăng ký phương 
tiện hoặc Văn bản 
thông báo 

B6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Cán bộ 
TN&TKQ, 
tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 
chính 

Mẫu số 01, 06; 
Văn bản Giấy 
chứng nhận xóa 
đăng ký phương 
tiện  hoặc Văn bản 
thông báo 

 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 
hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho  cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện 
đồng thời các thao tác tiếp nhận/ chuyển/ trả hồ sơ, kết quả giải quyết. 

3 BIỂU MẪU   
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 Mẫu 01 

 

 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      
Mẫu 01.docx

 

 

Mẫu 02 

Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ             
Mẫu 02.docx

 

 

Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx

 

 

Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 

Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu 05.docx

 

 

Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ 
Mẫu 06.docx

 

 BM.PTNL.
13.01 

Giấy đề nghị xóa đăng ký phương tiện theo mẫu BM.PTNL.13.01 

BM.PTNL.13.01

 

 

BM.PTNL.
13.02 

Giấy chứng nhận xóa đăng ký phương tiện           

                                                                     
BM.PTNL.13.02

 

4 HỒ SƠ LƯU   

- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 

- 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3.  
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-  Văn bản thông báo không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận xóa đăng ký phương 
tiện 

- Sổ lưu danh sách Giấy chứng nhận xóa đăng ký phương tiện 

Hồ sơ được lưu 05 năm tại Phòng chuyên môn UBND cấp xã. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 
sơ xuống đơn vị lưu trữ của UBND cấp xã và lưu trữ theo quy định hiện hành./. 


