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Phần 2 

NỘI DUNG CỤ THỂ 

CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 

I. LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG XÂY DỰNG 

1. Thủ tục Thẩm định Báo cáo kinh tế - kỹ thuật/Báo cáo kinh tế - kỹ thuật 

điều chỉnh; thiết kế bản vẽ thi công, dự toán xây dựng/thiết kế bản vẽ thi công, dự 

toán xây dựng điều chỉnh (trường hợp thiết kế 1 bước) (quy định tại Điều 5, Điều 10, 

Điều 13 Nghị định 59/2015/NĐ-CP; Điều 11 và Điều 12 Thông tư số 18/2016/TT-

BXD)- Đối với công trình cấp III trở xuống, do chủ tịch UBND cấp huyện, cấp xã 

quyết định đầu tư) (theo phân cấp, ủy quyền của UBND tỉnh tại Quyết định 

60/2016/QĐ-UBND ngày 28/10/2016) 

a)Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Người đề nghị thẩm định chuẩn bị đầy đủ số lượng và thành phần hồ sơ 

đã được quy định tại thủ tục này.  

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc UBND cấp huyện để 

thực hiện thẩm định. Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra tính 

pháp lý, tính đầy đủ nội dung hồ sơ. Sau khi xem xét hồ sơ hợp lệ, tiếp nhận hồ sơ, in 

phiếu biên nhận, hẹn ngày trả kết quả, nhập thông tin hồ sơ vào phần mềm quản lý; 

chuyển giao hồ sơ về Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc Ủy ban nhân dân cấp 

huyện để thẩm định. 

+ Đối với các hồ sơ trình thẩm định không đảm bảo điều kiện thẩm định theo quy 

định, cơ quan chuyên môn về xây dựng có văn bản gửi người đề nghị thẩm định nêu rõ lý 

do và từ chối thực hiện thẩm định.  

+ Trường hợp cơ quan chuyên môn về xây dựng không đủ điều kiện thực hiện công 

tác thẩm định, trong vòng 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, cơ quan chuyên môn 

về xây dựng có văn bản yêu cầu chủ đầu tư lựa chọn trực tiếp tổ chức có năng lực phù 

hợp theo quy định để ký hợp đồng thẩm tra phục vụ công tác thẩm định. Thời gian thực 

hiện thẩm tra không vượt quá 10 (mười) ngày đối với dự án chỉ yêu cầu lập Báo cáo kinh 

tế - kỹ thuật. Chủ đầu tư có trách nhiệm gửi kết quả thẩm tra, hồ sơ thiết kế đã đóng dấu 

thẩm tra cho cơ quan chuyên môn về xây dựng để làm cơ sở thẩm định. Trường hợp cần 

gia hạn thời gian thực hiện thẩm tra thì chủ đầu tư phải có văn bản thông báo đến cơ quan 

thẩm định để giải trình lý do và đề xuất gia hạn thời gian thực hiện. 

- Bước 3: Sau khi xử lý xong, Phòng có chức năng quản lý xây dựng chuyển hồ sơ 

ra Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

- Bước 4: Người đề nghị thẩm định liên hệ nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp huyện. 
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b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

cấp huyện hoặc gửi theo đường bưu điện đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

- Tờ trình thẩm định theo quy định tại Mẫu số 04 Phụ lục II của Nghị định số 

59/2015/NĐ-CP (có đính kèm thủ tục);  

- Quyết định phê duyệt chủ trương đầu tư xây dựng công trình (bản sao có chứng 

thực); 

- Nhiệm vụ thiết kế đã được phê duyệt;  

- Báo cáo tổng hợp của chủ đầu tư; 

- Hồ sơ khảo sát xây dựng; 

- Hồ sơ thiết kế thiết kế bản vẽ thi công bao gồm thuyết minh và bản vẽ;  

- Thuyết minh Báo cáo kinh tế - kỹ thuật (đối với công trình sử dụng vốn ngân sách);  

- Văn bản của cấp có thẩm quyền về sử dụng đất kèm bản đồ địa chính khu đất (bản 

sao có chứng thực); 

- Dự toán xây dựng công trình đối với công trình sử dụng vốn nhà nước; 

- Hồ sơ năng lực của nhà thầu thiết kế gồm: Thông tin năng lực của nhà thầu khảo 

sát, nhà thầu thiết kế - lập dự toán; Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng của chủ 

nhiệm khảo sát, thiết kế; chủ trì thiết kế các bộ môn (bản sao có chứng thực); 

- Giấy phép nhà thầu nước ngoài (nếu có); 

- Văn bản phê duyệt danh mục tiêu chuẩn nước ngoài (nếu có); 

- Văn bản thẩm duyệt phòng cháy chữa cháy, báo cáo đánh giá tác động môi trường 

của cơ quan có thẩm quyền (nếu có); 

- Báo cáo kết quả thẩm tra (nếu có).  

- Đĩa CD lưu trữ file mềm của toàn bộ hồ sơ trình thẩm định để lưu trữ và quản lý 

hồ sơ. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ gốc (trường hợp cần lấy ý kiến phối hợp của các đơn 

vị liên quan, cơ quan thẩm đỉnh yêu cầu người trình thẩm định bổ sung hồ sơ đối với nội 

dung lấy ý kiến) 

d) Thời hạn giải quyết: Tính từ ngày cơ quan thẩm định nhận đủ hồ sơ hợp lệ: 

Không quá 18 ngày làm việc. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Người đề nghị thẩm định. 

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng có chức năng quản lý xây dựng 

thuộc UBND cấp huyện.  
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình phê duyệt Báo cáo kinh tế - kỹ 

thuật hoặc Văn bản thông báo kết quả thẩm định Báo cáo kinh tế - kỹ thuật/Báo cáo kinh 

tế - kỹ thuật điều chỉnh; thiết kế bản vẽ thi công, dự toán xây dựng/thiết kế bản vẽ thi 

công, dự toán xây dựng điều chỉnh quy định tại Mẫu số 05 Phụ lục II ban hành kèm theo 

Nghị định 59/2015/NĐ-CP.  

h) Lệ phí: Theo quy định của Bộ Tài chính (Tùy theo tổng mức đầu tư, quy mô 

công trình theo Thông tư số 209/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ Tài chính). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Tờ trình thẩm định Báo cáo kinh tế - kỹ thuật/Báo cáo kinh tế - kỹ thuật điều chỉnh 

quy định tại Mẫu số 04 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 59/2015/NĐ-CP. 

- Mẫu Báo cáo kết quả thẩm tra Báo cáo kinh tế - kỹ thuật/Báo cáo kinh tế - kỹ 

thuật điều chỉnh quy định tại Mẫu số 02 Phụ lục I của Thông tư số 18/2016/TT-BXD 

ngày 30/6/2016.  

- Mẫu Báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế và dự toán của Báo cáo kinh tế - kỹ 

thuật/Báo cáo kinh tế - kỹ thuật điều chỉnh quy định tại Mẫu số 03 Phụ lục I của Thông tư 

số 18/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016.  

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không  

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 24/6/2014 của Quốc hội;  

- Nghị định 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư 

xây dựng;  

- Thông tư số 03/2016/TT-BXD ngày 10/3/2016 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng quy 

định về phân cấp công trình xây dựng và hướng dẫn áp dụng trong quản lý hoạt động đầu 

tư xây dựng;  

- Thông tư số 18/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng quy 

định chi tiết và hướng dẫn một số nội dung về thẩm định, phê duyệt dự án và thiết kế, dự 

toán xây dựng công trình. 

- Thông tư số 209/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức 

thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định dự án đầu tư xây dựng, phí thẩm 

định thiết kế cơ sở; 

- Quyết định số 838/QĐ-BXD ngày 29/8/2016 của Bộ Xây dựng. 
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Mẫu số 01 

TÊN TỔ CHỨC 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

Số: …………. …………., ngày ….. tháng ….. năm ….. 

TỜ TRÌNH 

Thẩm định Báo cáo kinh tế - kỹ thuật đầu tư xây dựng 

Kính gửi: (Cơ quan thẩm định) 

Căn cứ Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 

Các căn cứ pháp lý khác có liên quan. 

(Tên chủ đầu tư) trình (Cơ quan thẩm định) thẩm định thiết kế (thiết kế kỹ 

thuật/thiết kế bản vẽ thi công) và dự toán xây dựng công trình 

I. THÔNG TIN CHUNG CÔNG TRÌNH 

1. Tên công trình:  .........................................................................................................  

2. Loại, cấp, quy mô công trình:  ..................................................................................  

3. Tên chủ đầu tư và các thông tin để liên lạc (điện thoại, địa chỉ,….):  ......................  

4. Địa điểm xây dựng:  ..................................................................................................  

5. Giá trị dự toán xây dựng công trình:  ........................................................................  

6. Nguồn vốn đầu tư:  ...................................................................................................  

7. Nhà thầu lập thiết kế và dự toán xây dựng:  .............................................................  

8. Tiêu chuẩn, quy chuẩn áp dụng:  ..............................................................................  

9. Các thông tin khác có liên quan:  ..............................................................................  

II. DANH MỤC HỒ SƠ GỬI KÈM BAO GỒM 

1. Văn bản pháp lý: 

- Quyết định phê duyệt chủ trương đầu tư xây dựng công trình (đối với dự án sử 

dụng vốn đầu tư công); 

- Văn bản phê duyệt danh mục tiêu chuẩn nước ngoài (nếu có); 

- Văn bản thẩm duyệt phòng cháy chữa cháy, báo cáo đánh giá tác động môi trường 

của cơ quan có thẩm quyền (nếu có); 

- Báo cáo tổng hợp của chủ đầu tư; 

- Và các văn bản khác có liên quan. 

2. Tài liệu khảo sát xây dựng, thiết kế, dự toán: 
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- Hồ sơ khảo sát xây dựng; 

- Hồ sơ thiết kế thiết kế bản vẽ thi công bao gồm thuyết minh và bản vẽ; 

- Dự toán xây dựng công trình đối với công trình sử dụng vốn ngân sách nhà nước, 

vốn nhà nước ngoài ngân sách. 

3. Hồ sơ năng lực của các nhà thầu: 

- Thông tin năng lực của nhà thầu khảo sát, nhà thầu thiết kế xây dựng công trình; 

- Giấy phép nhà thầu nước ngoài (nếu có); 

- Chứng chỉ hành nghề của các chức danh chủ nhiệm khảo sát, chủ nhiệm đồ án 

thiết kế, chủ trì thiết kế của nhà thầu thiết kế (bản sao có chứng thực); 

(Tên tổ chức) trình (Cơ quan thẩm định) thẩm định thiết kế và dự toán xây dựng 

công trình…. với các nội dung nêu trên./. 

  

  

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Lưu: 

ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu) 

 

 

 

 

Tên người đại diện 
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2. Thủ tục Cấp GPXD (GPXD mới, giấy phép sửa chữa, cải tạo, giấy phép di 

dời công trình) đối với công trình, nhà ở riêng lẻ XD trong đô thị, trung tâm cụm xã, 

trong khu bảo tồn, khu di tích lịch sử- văn hóa thuộc địa bàn quản lý, trừ các công 

trình thuộc thẩm quyền cấp GPXD của cấp trung ương, cấp tỉnh 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chủ đầu tư liên hệ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp 

huyện để được hướng dẫn thủ tục đề nghị cấp giấy phép xây dựng (đã được niêm 

yết công khai). 

- Bước 2: Chủ đầu tư gửi hồ sơ (HS) trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện 

đến UBND cấp huyện nơi xây dựng công trình (tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả). 

+ Bộ phận tiếp nhận: 

Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ; 

Viết biên nhận hồ sơ (nếu hồ sơ hợp lệ); 

Nhập tên hồ sơ vào Sổ tiếp nhận và trả kết quả, phần mềm quản lý . 

- Bước 3: 

+ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển hồ sơ cho Phòng chuyên môn thụ 

lý; 

+ Nhập vào Sổ theo dõi xử lý hồ sơ cấp giấy phép xây dựng; 

+ Kiểm tra, xem xét hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng; 

+ Kiểm tra quy hoạch xây dựng;  

+ Kiểm tra quy chuẩn xây dựng và các quy định khác có liên quan; 

+ Đề nghị ý kiến các cơ quan chuyên ngành (nếu có); 

+ Đi kiểm tra thực tế. 

+ Nếu HS không đạt yêu cầu, soạn thảo thông báo trình lãnh đạo phòng trả 

HS. 

+ Nếu HS hợp lệ: Soạn thảo giấy phép xây dựng, lập phiếu trình lãnh đạo 

UBND cấp huyện; 

+ Hoàn tất hồ sơ chuyển Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

- Bước 4: Chủ đầu tư đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để nộp lại biên 

nhận hồ sơ, nộp lệ phí cấp giấy phép xây dựng, ký tên vào sổ theo dõi và nhận giấy 

phép hoặc văn bản trả hồ sơ. 
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b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả cấp huyện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

(1) Đối với công trình không theo tuyến: 

- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 1 Thông tư số 

15/2016/TT-BXD – 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất 

đai - 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (đối với trường hợp trong những giấy tờ chứng minh 

quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai không thể hiện hình thể, 

kích thước thửa đất) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính. 

- Quyết định phê duyệt dự án, quyết định đầu tư – 01 bản chính hoặc tệp tin 

chứa bản chụp chính; 

- Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế kỹ thuật hoặc thiết 

kế bản vẽ thi công được thẩm định, phê duyệt theo quy định của pháp luật về xây 

dựng - 02 bộ đối với trường hợp do Sở Xây dựng cấp phép, 03 bộ đối với trường 

hợp do UBND tỉnh cấp phép mỗi bộ gồm: 

* Đối với trường hợp xây dựng mới: 

+ Bản vẽ mặt bằng vị trí công trình trên lô đất tỷ lệ 1/100 - 1/500, kèm theo sơ 

đồ vị trí công trình; Bản vẽ các mặt bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của 

công trình, tỷ lệ 1/50 - 1/200;  

+ Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/100 - 1/200 và mặt cắt móng tỷ lệ 1/50, kèm 

theo sơ đồ đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật về giao thông; cấp nước; thoát 

nước mưa, nước bẩn; xử lý nước thải; cấp điện; thông tin liên lạc; các hệ thống hạ 

tầng kỹ thuật khác liên quan đến dự án, tỷ lệ 1/50 - 1/200. 

* Đối với trường hợp xây dựng theo giai đoạn: 

+ Giai đoạn 1: Bản vẽ mặt bằng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/100 - 1/500, kèm 

theo sơ đồ vị trí công trình; Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/100 - 1/200 và mặt cắt 

móng tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ đấu nối với hệ thống thoát nước mưa, xử lý nước 

thải, cấp nước, cấp điện, thông tin liên lạc tỷ lệ 1/100 - 1/200. 

+ Giai đoạn 2: Bản vẽ các mặt bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của 

công trình, tỷ lệ 1/50 - 1/200;  

* Đối với trường hợp cho dự án: 
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+ Bản vẽ tổng mặt bằng của dự án hoặc tổng mặt bằng từng giai đoạn của dự 

án, tỷ lệ 1/100 - 1/500;  

+ Bản vẽ mặt bằng từng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/100 - 1/500, kèm theo sơ 

đồ vị trí công trình;  

+ Bản vẽ các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của từng công trình, tỷ lệ 1/50 - 

1/200;  Bản vẽ mặt bằng móng từng công trình tỷ lệ 1/100 - 1/200 và mặt cắt móng 

từng công trình tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ đấu nối với hệ thống thoát nước mưa, xử 

lý nước thải, cấp nước, cấp điện, thông tin liên lạc tỷ lệ 1/50 - 1/200. 

* Tuỳ theo tính chất công trình, hồ sơ cần có thêm các loại văn bản, tài liệu 

sau: 

+ Văn bản kết quả thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

đối với công trình theo quy định phải được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm 

định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế của tổ chức tư vấn đối với công trình 

không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

theo quy định kèm theo bản sao quyết định phê duyệt thiết kế kỹ thuật hoặc quyết 

định phê duyệt Báo cáo kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư (quy định tại Thông tư số 

15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Văn bản cam kết của chủ đầu tư đảm bảo an toàn cho công trình và công 

trình lân cận đối với công trình xây chen, có tầng hầm (quy định tại Thông tư số 

15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Công trình tác động ảnh hưởng đến công trình di tích lịch sử văn hóa đã 

được xếp hạng phải có văn bản thỏa thuận của cơ quan có thẩm quyền về văn hóa – 

01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình thuộc diện quản lý độ cao tĩnh không thì phải có văn 

bản chấp thuận của cơ quan quản lý của Bộ Quốc phòng theo phân cấp – 01 bản 

sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Giấy chứng nhận thẩm duyệt về phòng cháy và chữa cháy và Bản vẽ thiết 

kế hệ thống phòng cháy chữa cháy được thẩm duyệt đối với công trình theo quy 

định phải thực hiện – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc văn bản 

xác nhận đăng ký kế hoạch bảo vệ môi trường theo quy định – 01 bản sao hoặc tệp 

tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ 

quan chuyên môn về xây dựng hoặc công trình chỉ lập báo cáo kinh tế kỹ thuật thì 
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phải có Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân là chủ 

nhiệm, chủ trì thiết kế xây dựng, kèm theo bản sao chứng chỉ hành nghề hoạt động 

xây dựng của tổ chức, của chủ nhiệm, chủ trì thiết kế (theo mẫu tại Phụ lục số 3 

Thông tư số 15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với các dự án phát triển nhà ở: Văn bản chấp thuận đầu tư hoặc văn 

bản chấp thuận chủ trương đầu tư dự án nhà ở của cơ quan có thẩm quyền – 01 bản 

sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với sửa chữa, cải tạo công trình: các bản vẽ hiện trạng của bộ phận, 

hạng mục công trình 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 (10x15 cm) hiện trạng công trình và công trình 

lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo; 01 Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính 

các văn bản gồm văn bản kết quả thẩm định thiết kế sửa chữa, cải tạo của cơ quan 

chuyên môn về xây dựng đối với công trình theo quy định phải được cơ quan 

chuyên môn về xây dựng thẩm định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế sửa 

chữa, cải tạo của tổ chức tư vấn đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm 

định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng theo quy định và Quyết định 

phê duyệt thiết kế kỹ thuật sửa chữa, cải tạo hoặc quyết định phê duyệt Báo cáo 

kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư, đối với các công trình di tích lịch sử, văn hoá và 

danh lam, thắng cảnh đã được xếp hạng, thì phải có văn bản chấp thuận của cơ 

quan quản lý nhà nước có thẩm quyền theo phân cấp. 

(2) Đối với công trình theo tuyến  

- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 1 Thông tư số 

15/2016/TT-BXD – 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định  hoặc văn bản chấp 

thuận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về vị trí và phương án tuyến công trình 

và Quyết định thu hồi đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của 

pháp luật về đất đai – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, Giấy chứng nhận đầu tư (nếu có) 

– 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính.; 

- Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế kỹ thuật hoặc 

thiết kế bản vẽ thi công được thẩm định, phê duyệt theo quy định của pháp luật về 

xây dựng - 02 bộ đối với trường hợp do Sở Xây dựng cấp phép, 03 bộ đối với 

trường hợp do UBND tỉnh cấp phép mỗi bộ gồm: 

* Đối với trường hợp xây dựng mới: 
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+ Sơ đồ vị trí, hướng tuyến công trình; Bản vẽ mặt bằng tổng thể hoặc bản vẽ 

bình đồ công trình tỷ lệ 1/500 - 1/5000; Bản vẽ các mặt cắt ngang chủ yếu của 

tuyến công trình tỷ lệ 1/50 - 1/200;  

+ Riêng đối với công trình ngầm phải bổ sung thêm: Bản vẽ các mặt cắt 

ngang, các mặt cắt dọc thể hiện chiều sâu công trình tỷ lệ 1/50 - 1/200; Sơ đồ đấu 

nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật ngoài công trình. 

* Đối với trường hợp xây dựng theo giai đoạn: 

+ Sơ đồ vị trí tuyến công trình tỷ lệ 1/100 - 1/500; Bình đồ tổng thể của công 

trình tỷ lệ 1/100 - 1/1000; 

+ Các bản vẽ theo từng giai đoạn: Bản vẽ các mặt cắt ngang chủ yếu của 

tuyến công trình theo giai đoạn, tỷ lệ 1/50 - 1/200; Đối với công trình ngầm yêu 

cầu phải có bản vẽ các mặt cắt ngang, các mặt cắt dọc thể hiện chiều sâu công trình 

theo từng giai đoạn, tỷ lệ 1/50 - 1/200; Sơ đồ đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật 

theo từng giai đoạn, tỷ lệ 1/100- 1/500. 

* Đối với trường hợp cho dự án: 

+ Bản vẽ tổng mặt bằng của dự án hoặc tổng mặt bằng từng giai đoạn của dự 

án, tỷ lệ 1/100 - 1/500; 

+ Bản vẽ mặt bằng từng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/100 - 1/500, kèm theo sơ 

đồ vị trí công trình; Bản vẽ các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của từng công trình, 

tỷ lệ 1/50 - 1/200; Bản vẽ mặt bằng móng từng công trình tỷ lệ 1/100 - 1/200 và 

mặt cắt móng từng công trình tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ đấu nối với hệ thống thoát 

nước mưa, xử lý nước thải, cấp nước, cấp điện, thông tin liên lạc tỷ lệ 1/50 - 1/200. 

- Tuỳ theo tính chất công trình, hồ sơ cần có thêm các loại văn bản, tài liệu 

sau: 

+ Văn bản kết quả thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

đối với công trình theo quy định phải được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm 

định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế của tổ chức tư vấn đối với công trình 

không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

theo quy định kèm theo bản sao quyết định phê duyệt thiết kế kỹ thuật hoặc quyết 

định phê duyệt Báo cáo kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư  – 01 bản sao hoặc tệp tin 

chứa bản chụp chính; 

+ Văn bản cam kết của chủ đầu tư đảm bảo an toàn cho công trình và công 

trình lân cận đối với công trình xây chen, có tầng hầm – 01 bản sao hoặc tệp tin 

chứa bản chụp chính; 
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+ Công trình tác động ảnh hưởng đến công trình di tích lịch sử văn hóa đã 

được xếp hạng phải có văn bản thỏa thuận của cơ quan có thẩm quyền về văn hóa – 

01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình thuộc diện quản lý độ cao tĩnh không thì phải có văn 

bản chấp thuận của cơ quan quản lý của Bộ Quốc phòng theo phân cấp – 01 bản 

sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Giấy chứng nhận thẩm duyệt về phòng cháy và chữa cháy và Bản vẽ thiết 

kế hệ thống phòng cháy chữa cháy được thẩm duyệt đối với công trình theo quy 

định phải thực hiện – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc văn bản 

xác nhận đăng ký kế hoạch bảo vệ môi trường theo quy định – 01 bản sao hoặc tệp 

tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ 

quan chuyên môn về xây dựng hoặc công trình chỉ lập báo cáo kinh tế kỹ thuật thì 

phải có Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân là chủ 

nhiệm, chủ trì thiết kế xây dựng, kèm theo bản sao chứng chỉ hành nghề hoạt động 

xây dựng của tổ chức, của chủ nhiệm, chủ trì thiết kế (theo mẫu tại Phụ lục số 3 

Thông tư số 15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với sửa chữa, cải tạo công trình: các bản vẽ hiện trạng của bộ phận, 

hạng mục công trình 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 (10x15 cm) hiện trạng công trình và công trình 

lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo; 01 Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính 

các văn bản gồm văn bản kết quả thẩm định thiết kế sửa chữa, cải tạo của cơ quan 

chuyên môn về xây dựng đối với công trình theo quy định phải được cơ quan 

chuyên môn về xây dựng thẩm định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế sửa 

chữa, cải tạo của tổ chức tư vấn đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm 

định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng theo quy định và Quyết định 

phê duyệt thiết kế kỹ thuật sửa chữa, cải tạo hoặc quyết định phê duyệt Báo cáo 

kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư. 

(3) Đối với công trình tín ngưỡng; công trình phụ trợ thuộc cơ sở tôn giáo, tín 

ngưỡng: 

- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 1 Thông tư số 

15/2016/TT-BXD – 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật, kèm 

theo bản sao hồ sơ kỹ thuật thửa đất, trường hợp trong giấy chứng nhận quyền sử 
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dụng đất có thể hiện hình thể, kích thước thửa đất thì không cần bổ sung hồ sơ kỹ 

thuật thửa đất – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Quyết định phê duyệt dự án, quyết định đầu tư – bản chính hoặc tệp tin 

chứa bản chụp chính; 

- Văn bản chấp thuận chủ trương xây dựng công trình của cấp có thẩm 

quyền – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế kỹ thuật hoặc 

thiết kế bản vẽ thi công được thẩm định, phê duyệt theo quy định của pháp luật về 

xây dựng - 02 bộ đối với trường hợp do Sở Xây dựng cấp phép, 03 bộ đối với 

trường hợp do UBND tỉnh cấp phép mỗi bộ gồm: 

* Đối với trường hợp xây dựng mới: 

+ Bản vẽ mặt bằng vị trí công trình trên lô đất tỷ lệ 1/100 - 1/500, kèm theo sơ 

đồ vị trí công trình; Bản vẽ các mặt bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của 

công trình, tỷ lệ 1/50 - 1/200;  

+ Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/100 - 1/200 và mặt cắt móng tỷ lệ 1/50, kèm 

theo sơ đồ đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật về giao thông; cấp nước; thoát 

nước mưa, nước bẩn; xử lý nước thải; cấp điện; thông tin liên lạc; các hệ thống hạ 

tầng kỹ thuật khác liên quan đến dự án, tỷ lệ 1/50 - 1/200. 

* Đối với trường hợp xây dựng theo giai đoạn: 

+ Giai đoạn 1: Bản vẽ mặt bằng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/100 - 1/500, kèm 

theo sơ đồ vị trí công trình; Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/100 - 1/200 và mặt cắt 

móng tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ đấu nối với hệ thống thoát nước mưa, xử lý nước 

thải, cấp nước, cấp điện, thông tin liên lạc tỷ lệ 1/100 - 1/200. 

+ Giai đoạn 2: Bản vẽ các mặt bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của 

công trình, tỷ lệ 1/50 - 1/200;  

* Đối với trường hợp cho dự án: 

+ Bản vẽ tổng mặt bằng của dự án hoặc tổng mặt bằng từng giai đoạn của dự 

án, tỷ lệ 1/100 - 1/500;  

+ Bản vẽ mặt bằng từng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/100 - 1/500, kèm theo sơ 

đồ vị trí công trình;  

+ Bản vẽ các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của từng công trình, tỷ lệ 1/50 - 

1/200; Bản vẽ mặt bằng móng từng công trình tỷ lệ 1/100 - 1/200 và mặt cắt móng 

từng công trình tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ đấu nối với hệ thống thoát nước mưa, xử 

lý nước thải, cấp nước, cấp điện, thông tin liên lạc tỷ lệ 1/50 - 1/200. 
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- Tuỳ theo tính chất công trình, hồ sơ cần có thêm các loại văn bản, tài liệu 

sau: 

+ Văn bản kết quả thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

đối với công trình theo quy định phải được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm 

định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế của tổ chức tư vấn đối với công trình 

không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

theo quy định kèm theo bản sao quyết định phê duyệt thiết kế kỹ thuật hoặc quyết 

định phê duyệt Báo cáo kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư  – 01 bản sao hoặc tệp tin 

chứa bản chụp chính; 

+ Văn bản cam kết của chủ đầu tư đảm bảo an toàn cho công trình và công 

trình lân cận đối với công trình xây chen, có tầng hầm – 01 bản sao hoặc tệp tin 

chứa bản chụp chính; 

+ Công trình tác động ảnh hưởng đến công trình di tích lịch sử văn hóa đã 

được xếp hạng phải có văn bản thỏa thuận của cơ quan có thẩm quyền về văn hóa – 

01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình thuộc diện quản lý độ cao tĩnh không thì phải có văn 

bản chấp thuận của cơ quan quản lý của Bộ Quốc phòng theo phân cấp – 01 bản 

sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Giấy chứng nhận thẩm duyệt về phòng cháy và chữa cháy và Bản vẽ thiết 

kế hệ thống phòng cháy chữa cháy được thẩm duyệt đối với công trình theo quy 

định phải thực hiện – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc văn bản 

xác nhận đăng ký kế hoạch bảo vệ môi trường theo quy định – 01 bản sao hoặc tệp 

tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ 

quan chuyên môn về xây dựng hoặc công trình chỉ lập báo cáo kinh tế kỹ thuật thì 

phải có Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân là chủ 

nhiệm, chủ trì thiết kế xây dựng, kèm theo bản sao chứng chỉ hành nghề hoạt động 

xây dựng của tổ chức, của chủ nhiệm, chủ trì thiết kế (theo mẫu tại Phụ lục số 3 

Thông tư số 15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với sửa chữa, cải tạo công trình: các bản vẽ hiện trạng của bộ phận, 

hạng mục công trình 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 (10x15 cm) hiện trạng công trình và công trình 

lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo; 01 Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính 

các văn bản gồm văn bản kết quả thẩm định thiết kế sửa chữa, cải tạo của cơ quan 
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chuyên môn về xây dựng đối với công trình theo quy định phải được cơ quan 

chuyên môn về xây dựng thẩm định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế sửa 

chữa, cải tạo của tổ chức tư vấn đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm 

định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng theo quy định và Quyết định 

phê duyệt thiết kế kỹ thuật sửa chữa, cải tạo hoặc quyết định phê duyệt Báo cáo 

kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư. 

(4) Đối với công trình quảng cáo 

- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 1 Thông tư số 

15/2016/TT-BXD – 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật, kèm 

theo bản sao hồ sơ kỹ thuật thửa đất, trường hợp trong giấy chứng nhận quyền sử 

dụng đất có thể hiện hình thể, kích thước thửa đất thì không cần bổ sung hồ sơ kỹ 

thuật thửa đất (trường hợp đối với công trình xây dựng tại khu vực không thuộc 

nhóm đất có mục đích sử dụng cho xây dựng, không chuyển đổi được mục đích 

sử dụng đất thì nộp bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính văn bản chấp 

thuận về địa điểm xây dựng của Ủy ban nhân dân cấp huyện) – 01 bản sao hoặc 

tệp tin chứa bản chụp chính;  

- Trường hợp thuê đất hoặc công trình để xây dựng công trình thì phải có 

hợp đồng thuê đất hoặc hợp đồng thuê công trình (được công chứng hoặc chứng 

thực) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Giấy phép hoặc văn bản chấp thuận về sự cần thiết xây dựng và quy mô 

công trình của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền về quảng cáo – 01 bản sao 

hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Quyết định phê duyệt dự án, quyết định đầu tư – bản chính hoặc tệp tin 

chứa bản chụp chính; 

- Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế kỹ thuật hoặc 

thiết kế bản vẽ thi công được thẩm định, phê duyệt theo quy định của pháp luật về 

xây dựng- 02 bộ mỗi bộ gồm: 

+ Đối với trường hợp công trình xây dựng mới: Sơ đồ vị trí công trình tỷ lệ 

1/50- 1/500; Bản vẽ mặt bằng công trình tỷ lệ 1/50 - 1/500; Bản vẽ mặt cắt móng 

và mặt cắt công trình tỷ lệ 1/50; Bản vẽ các mặt đứng chính công trình tỷ lệ 1/50 - 

1/200; 

+ Đối với trường hợp biển quảng cáo được gắn vào công trình đã được xây 

dựng hợp pháp: Bản vẽ kết cấu của bộ phận công trình tại vị trí gắn biển quảng 

cáo, tỷ lệ 1/50; Bản vẽ mặt cắt tại các vị trí liên kết giữa biển quảng cáo với công 
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trình, tỷ lệ 1/50; Bản vẽ các mặt đứng công trình có gắn biển quảng cáo, tỷ lệ 1/50 

- 1/100. 

- Tuỳ theo tính chất công trình, hồ sơ cần có thêm các loại văn bản, tài liệu 

sau: 

+ Văn bản kết quả thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

đối với công trình theo quy định phải được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm 

định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế của tổ chức tư vấn đối với công trình 

không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

theo quy định kèm theo bản sao quyết định phê duyệt thiết kế kỹ thuật hoặc quyết 

định phê duyệt Báo cáo kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư  – 01 bản sao hoặc tệp tin 

chứa bản chụp chính; 

+ Văn bản cam kết của chủ đầu tư đảm bảo an toàn cho công trình và công 

trình lân cận đối với công trình xây chen, có tầng hầm – 01 bản sao hoặc tệp tin 

chứa bản chụp chính; 

+ Công trình tác động ảnh hưởng đến công trình di tích lịch sử văn hóa đã 

được xếp hạng phải có văn bản thỏa thuận của cơ quan có thẩm quyền về văn hóa – 

01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình thuộc diện quản lý độ cao tĩnh không thì phải có văn 

bản chấp thuận của cơ quan quản lý của Bộ Quốc phòng theo phân cấp – 01 bản 

sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Giấy chứng nhận thẩm duyệt về phòng cháy và chữa cháy và Bản vẽ thiết 

kế hệ thống phòng cháy chữa cháy được thẩm duyệt đối với công trình theo quy 

định phải thực hiện – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc văn bản 

xác nhận đăng ký kế hoạch bảo vệ môi trường theo quy định – 01 bản sao hoặc tệp 

tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ 

quan chuyên môn về xây dựng hoặc công trình chỉ lập báo cáo kinh tế kỹ thuật thì 

phải có Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân là chủ 

nhiệm, chủ trì thiết kế xây dựng, kèm theo bản sao chứng chỉ hành nghề hoạt động 

xây dựng của tổ chức, của chủ nhiệm, chủ trì thiết kế (theo mẫu tại Phụ lục số 3 

Thông tư số 15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với sửa chữa, cải tạo công trình: các bản vẽ hiện trạng của bộ phận, 

hạng mục công trình 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 (10x15 cm) hiện trạng công trình và công trình 
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lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo; 01 Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính 

các văn bản gồm văn bản kết quả thẩm định thiết kế sửa chữa, cải tạo của cơ quan 

chuyên môn về xây dựng đối với công trình theo quy định phải được cơ quan 

chuyên môn về xây dựng thẩm định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế sửa 

chữa, cải tạo của tổ chức tư vấn đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm 

định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng theo quy định và Quyết định 

phê duyệt thiết kế kỹ thuật sửa chữa, cải tạo hoặc quyết định phê duyệt Báo cáo 

kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư. 

 (5) Đối với công trình tượng đài, tranh hoành tráng 

- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 1 Thông tư số 

15/2016/TT-BXD – 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất 

đai - 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (đối với trường hợp trong những giấy tờ chứng minh 

quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai không thể hiện hình thể, 

kích thước thửa đất) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính. 

- Quyết định phê duyệt dự án, quyết định đầu tư – bản chính hoặc tệp tin chứa 

bản chụp chính; 

- Giấy phép hoặc văn bản chấp thuận về sự cần thiết xây dựng và quy mô 

công trình của cơ quan quản lý nhà nước về văn hoá, di tích lịch sử theo phân cấp - 

01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế kỹ thuật hoặc 

thiết kế bản vẽ thi công được thẩm định, phê duyệt theo quy định của pháp luật về 

xây dựng - 02 bộ đối với trường hợp do Sở Xây dựng cấp phép, 03 bộ đối với 

trường hợp do UBND tỉnh cấp phép mỗi bộ gồm: 

+ Sơ đồ vị trí công trình tỷ lệ 1/100 - 1/500;  

+ Bản vẽ mặt bằng công trình tỷ lệ 1/100 - 1/500;  

+ Bản vẽ mặt đứng, mặt cắt chủ yếu công trình tỷ lệ 1/50 - 1/200. 

-  Tuỳ theo tính chất công trình, hồ sơ cần có thêm các loại văn bản, tài liệu sau: 

+ Văn bản kết quả thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

đối với công trình theo quy định phải được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm 

định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế của tổ chức tư vấn đối với công trình 

không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

theo quy định kèm theo bản sao quyết định phê duyệt thiết kế kỹ thuật hoặc quyết 
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định phê duyệt Báo cáo kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư (quy định tại Thông tư số 

15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Văn bản cam kết của chủ đầu tư đảm bảo an toàn cho công trình và công 

trình lân cận đối với công trình xây chen, có tầng hầm (quy định tại Thông tư số 

15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Công trình tác động ảnh hưởng đến công trình di tích lịch sử văn hóa đã 

được xếp hạng phải có văn bản thỏa thuận của cơ quan có thẩm quyền về văn hóa – 

01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình thuộc diện quản lý độ cao tĩnh không thì phải có văn 

bản chấp thuận của cơ quan quản lý của Bộ Quốc phòng theo phân cấp – 01 bản 

sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Giấy chứng nhận thẩm duyệt về phòng cháy và chữa cháy và Bản vẽ thiết 

kế hệ thống phòng cháy chữa cháy được thẩm duyệt đối với công trình theo quy 

định phải thực hiện – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc văn bản 

xác nhận đăng ký kế hoạch bảo vệ môi trường theo quy định – 01 bản sao hoặc tệp 

tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ 

quan chuyên môn về xây dựng hoặc công trình chỉ lập báo cáo kinh tế kỹ thuật thì 

phải có Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân là chủ 

nhiệm, chủ trì thiết kế xây dựng, kèm theo bản sao chứng chỉ hành nghề hoạt động 

xây dựng của tổ chức, của chủ nhiệm, chủ trì thiết kế (theo mẫu tại Phụ lục số 3 

Thông tư số 15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với sửa chữa, cải tạo công trình: các bản vẽ hiện trạng của bộ phận, 

hạng mục công trình 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 (10x15 cm) hiện trạng công trình và công trình 

lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo; 01 Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính 

các văn bản gồm văn bản kết quả thẩm định thiết kế sửa chữa, cải tạo của cơ quan 

chuyên môn về xây dựng đối với công trình theo quy định phải được cơ quan 

chuyên môn về xây dựng thẩm định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế sửa 

chữa, cải tạo của tổ chức tư vấn đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm 

định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng theo quy định và Quyết định 

phê duyệt thiết kế kỹ thuật sửa chữa, cải tạo hoặc quyết định phê duyệt Báo cáo 

kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư. 

(6) Đối với công trình trạm thu phát sóng viễn thông di động BTS: 
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- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 1 Thông tư số 

15/2016/TT-BXD – 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật 

(trường hợp đối với công trình xây dựng tại khu vực không thuộc nhóm đất có 

mục đích sử dụng cho xây dựng, không chuyển đổi được mục đích sử dụng đất 

thì nộp bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính văn bản chấp thuận về địa 

điểm xây dựng của Ủy ban nhân dân cấp huyện) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa 

bản chụp chính – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính;  

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (đối với trường hợp trong những giấy tờ chứng minh 

quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai không thể hiện hình thể, 

kích thước thửa đất) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính. 

- Trường hợp thuê đất hoặc công trình để xây dựng công trình thì phải có hợp 

đồng thuê đất hoặc hợp đồng thuê công trình (được công chứng hoặc chứng thực) – 

01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Quyết định phê duyệt dự án, quyết định đầu tư – 01 bản sao hoặc tệp tin 

chứa bản chụp chính; 

- Văn bản chấp thuận của cơ quan quản lý về quản lý độ cao tĩnh không có 

thẩm quyền và văn bản chấp thuận vị trí lắp đặt trạm của Sở Thông tin và Truyền 

thông – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế kỹ thuật hoặc thiết 

kế bản vẽ thi công được thẩm định, phê duyệt theo quy định của pháp luật về xây 

dựng- 02 bộ đối với trường hợp do Sở Xây dựng cấp phép, 03 bộ đối với trường 

hợp do UBND tỉnh cấp phép mỗi bộ gồm: 

+ Bản vẽ tổng mặt bằng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/50 - 1/500; 

+ Bản vẽ mặt bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình, tỷ lệ 

1/50 - 1/200; Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/50 - 1/200 và mặt cắt móng tỷ lệ 1/50, 

kèm theo sơ đồ đấu nối hệ thống thoát nước mưa, xử lý nước thải, cấp nước, cấp 

điện, thông tin tỷ lệ 1/50 - 1/200; Sơ đồ kỹ thuật tiếp đất, chống sét, phòng cháy 

chữa cháy tỷ lệ 1/100 – 1/200. 

-  Tuỳ theo tính chất công trình, hồ sơ cần có thêm các loại văn bản, tài liệu sau: 

+ Văn bản kết quả thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

đối với công trình theo quy định phải được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm 

định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế của tổ chức tư vấn đối với công trình 

không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 
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theo quy định kèm theo bản sao quyết định phê duyệt thiết kế kỹ thuật hoặc quyết 

định phê duyệt Báo cáo kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư (quy định tại Thông tư số 

15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Văn bản cam kết của chủ đầu tư đảm bảo an toàn cho công trình và công 

trình lân cận đối với công trình xây chen, có tầng hầm (quy định tại Thông tư số 

15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Công trình tác động ảnh hưởng đến công trình di tích lịch sử văn hóa đã 

được xếp hạng phải có văn bản thỏa thuận của cơ quan có thẩm quyền về văn hóa – 

01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình thuộc diện quản lý độ cao tĩnh không thì phải có văn 

bản chấp thuận của cơ quan quản lý của Bộ Quốc phòng theo phân cấp – 01 bản 

sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Giấy chứng nhận thẩm duyệt về phòng cháy và chữa cháy và Bản vẽ thiết 

kế hệ thống phòng cháy chữa cháy được thẩm duyệt đối với công trình theo quy 

định phải thực hiện – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc văn bản 

xác nhận đăng ký kế hoạch bảo vệ môi trường theo quy định – 01 bản sao hoặc tệp 

tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ 

quan chuyên môn về xây dựng hoặc công trình chỉ lập báo cáo kinh tế kỹ thuật thì 

phải có Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân là chủ 

nhiệm, chủ trì thiết kế xây dựng, kèm theo bản sao chứng chỉ hành nghề hoạt động 

xây dựng của tổ chức, của chủ nhiệm, chủ trì thiết kế (theo mẫu tại Phụ lục số 3 

Thông tư số 15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với sửa chữa, cải tạo công trình: các bản vẽ hiện trạng của bộ phận, 

hạng mục công trình 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 (10x15 cm) hiện trạng công trình và công trình 

lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo; 01 Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính 

các văn bản gồm văn bản kết quả thẩm định thiết kế sửa chữa, cải tạo của cơ quan 

chuyên môn về xây dựng đối với công trình theo quy định phải được cơ quan 

chuyên môn về xây dựng thẩm định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế sửa 

chữa, cải tạo của tổ chức tư vấn đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm 

định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng theo quy định và Quyết định 

phê duyệt thiết kế kỹ thuật sửa chữa, cải tạo hoặc quyết định phê duyệt Báo cáo 

kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư. 
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(8) Đối với công trình nhà ở riêng lẻ: 

 - Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 1Thông tư số 

15/2016/TT-BXD – 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất 

đai - 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất (đối với trường hợp trong những giấy tờ chứng minh 

quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai không thể hiện hình thể, 

kích thước thửa đất) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính. 

- Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế (trường hợp nhà ở 

từ 7 tầng trở lên thì bản vẽ thiết kế kỹ thuật được cơ quan chuyên môn về xây dựng 

thẩm định) - 02 bộ mỗi bộ gồm: 

+ Bản vẽ mặt bằng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/50 - 1/500, kèm theo sơ đồ vị 

trí công trình;  

+ Bản vẽ mặt bằng các tầng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của công trình, 

tỷ lệ 1/50 - 1/200; 

+ Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/50 - 1/200 và mặt cắt móng tỷ lệ 1/50, kèm 

theo sơ đồ đấu nối hệ thống thoát nước mưa, xử lý nước thải, cấp nước, cấp điện, 

thông tin tỷ lệ 1/50 - 1/200. 

- Đối với nhà ở riêng lẻ xây dựng có nhà ở, công trình liền kề phải có bản cam 

kết của chủ đầu tư bảo đảm an toàn đối với nhà ở, công trình liền kề. 

- Văn bản kết quả thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

(đối với nhà ở riêng lẻ cấp II trở lên) hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế của tổ chức tư 

vấn đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ quan 

chuyên môn về xây dựng theo quy định kèm theo bản sao quyết định phê duyệt 

thiết kế kỹ thuật hoặc quyết định phê duyệt Báo cáo kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư 

(quy định tại Thông tư số 15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản 

chụp chính. 

- Đối với sửa chữa, cải tạo: Các bản vẽ hiện trạng của bộ phận, hạng mục 

công trình 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 (10x15 cm) hiện trạng và công trình lân cận trước khi 

sửa chữa, cải tạo; Bản sao văn bản kết quả thẩm định thiết kế sửa chữa, cải tạo của 

cơ quan chuyên môn về xây dựng đối với nhà ở theo quy định phải được cơ quan 

chuyên môn về xây dựng thẩm định thiết kế; 

(9) Đối với công trình xây dựng có thời hạn: 
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- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng có thời hạn theo mẫu tại Phụ lục số 1 

Thông tư số 15/2016/TT-BXD nhưng có thêm nội dung: Tôi cam kết làm theo 

đúng giấy phép được cấp và tự dỡ bỏ công trình khi Nhà nước thực hiện quy hoạch 

theo thời gian ghi trong giấy phép được cấp và không yêu cầu bồi hoàn. Nếu không 

thực hiện đúng cam kết tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm và bị xử lý theo quy định 

của pháp luật – 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật 01 bản 

chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính;  

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất, trường hợp trong giấy chứng nhận quyền sử dụng 

đất có thể hiện hình thể, kích thước thửa đất thì không cần bổ sung hồ sơ kỹ thuật 

thửa đất – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Văn bản chấp thuận về quy mô và thời hạn tồn tại công trình của UBND 

tỉnh; 

- Quyết định phê duyệt dự án, quyết định đầu tư – bản chính hoặc tệp tin chứa 

bản chụp chính; 

- Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính bản vẽ thiết kế kỹ thuật hoặc thiết 

kế bản vẽ thi công được thẩm định, phê duyệt theo quy định của pháp luật về xây 

dựng - 02 bộ đối với trường hợp do Sở Xây dựng cấp phép, 03 bộ đối với trường 

hợp do UBND tỉnh cấp phép mỗi bộ gồm: 

* Đối với trường hợp xây dựng mới: 

+ Bản vẽ mặt bằng vị trí công trình trên lô đất tỷ lệ 1/100 - 1/500, kèm theo sơ 

đồ vị trí công trình; Bản vẽ các mặt bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của 

công trình, tỷ lệ 1/50 - 1/200;  

+ Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/100 - 1/200 và mặt cắt móng tỷ lệ 1/50, kèm 

theo sơ đồ đấu nối với hệ thống hạ tầng kỹ thuật về giao thông; cấp nước; thoát 

nước mưa, nước bẩn; xử lý nước thải; cấp điện; thông tin liên lạc; các hệ thống hạ 

tầng kỹ thuật khác liên quan đến dự án, tỷ lệ 1/50 - 1/200. 

* Đối với trường hợp xây dựng theo giai đoạn: 

+ Giai đoạn 1: Bản vẽ mặt bằng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/100 - 1/500, kèm 

theo sơ đồ vị trí công trình; Bản vẽ mặt bằng móng tỷ lệ 1/100 - 1/200 và mặt cắt 

móng tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ đấu nối với hệ thống thoát nước mưa, xử lý nước 

thải, cấp nước, cấp điện, thông tin liên lạc tỷ lệ 1/100 - 1/200. 

+ Giai đoạn 2: Bản vẽ các mặt bằng, các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của 

công trình, tỷ lệ 1/50 - 1/200;  
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* Đối với trường hợp cho dự án: 

+ Bản vẽ tổng mặt bằng của dự án hoặc tổng mặt bằng từng giai đoạn của dự 

án, tỷ lệ 1/100 - 1/500;  

+ Bản vẽ mặt bằng từng công trình trên lô đất tỷ lệ 1/100 - 1/500, kèm theo sơ 

đồ vị trí công trình;  

+ Bản vẽ các mặt đứng và mặt cắt chủ yếu của từng công trình, tỷ lệ 1/50 - 

1/200;  Bản vẽ mặt bằng móng từng công trình tỷ lệ 1/100 - 1/200 và mặt cắt móng 

từng công trình tỷ lệ 1/50, kèm theo sơ đồ đấu nối với hệ thống thoát nước mưa, xử 

lý nước thải, cấp nước, cấp điện, thông tin liên lạc tỷ lệ 1/50 - 1/200. 

* Tuỳ theo tính chất công trình, hồ sơ cần có thêm các loại văn bản, tài liệu 

sau: 

+ Văn bản kết quả thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

đối với công trình theo quy định phải được cơ quan chuyên môn về xây dựng thẩm 

định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế của tổ chức tư vấn đối với công trình 

không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng 

theo quy định kèm theo bản sao quyết định phê duyệt thiết kế kỹ thuật hoặc quyết 

định phê duyệt Báo cáo kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư (quy định tại Thông tư số 

15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Văn bản cam kết của chủ đầu tư đảm bảo an toàn cho công trình và công 

trình lân cận đối với công trình xây chen, có tầng hầm (quy định tại Thông tư số 

15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Công trình tác động ảnh hưởng đến công trình di tích lịch sử văn hóa đã 

được xếp hạng phải có văn bản thỏa thuận của cơ quan có thẩm quyền về văn hóa – 

01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với công trình thuộc diện quản lý độ cao tĩnh không thì phải có văn 

bản chấp thuận của cơ quan quản lý của Bộ Quốc phòng theo phân cấp – 01 bản 

sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Giấy chứng nhận thẩm duyệt về phòng cháy và chữa cháy và Bản vẽ thiết 

kế hệ thống phòng cháy chữa cháy được thẩm duyệt đối với công trình theo quy 

định phải thực hiện – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc văn bản 

xác nhận đăng ký kế hoạch bảo vệ môi trường theo quy định – 01 bản sao hoặc tệp 

tin chứa bản chụp chính; 
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+ Đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ 

quan chuyên môn về xây dựng hoặc công trình chỉ lập báo cáo kinh tế kỹ thuật thì 

phải có Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân là chủ 

nhiệm, chủ trì thiết kế xây dựng, kèm theo bản sao chứng chỉ hành nghề hoạt động 

xây dựng của tổ chức, của chủ nhiệm, chủ trì thiết kế (theo mẫu tại Phụ lục số 3 

Thông tư số 15/2016/TT-BXD) – 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

+ Đối với sửa chữa, cải tạo công trình: các bản vẽ hiện trạng của bộ phận, 

hạng mục công trình 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 (10x15cm) hiện trạng công trình và công trình 

lân cận trước khi sửa chữa, cải tạo; 01 Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính 

các văn bản gồm văn bản kết quả thẩm định thiết kế sửa chữa, cải tạo của cơ quan 

chuyên môn về xây dựng đối với công trình theo quy định phải được cơ quan 

chuyên môn về xây dựng thẩm định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra thiết kế sửa 

chữa, cải tạo của tổ chức tư vấn đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm 

định thiết kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng theo quy định và Quyết định 

phê duyệt thiết kế kỹ thuật sửa chữa, cải tạo hoặc quyết định phê duyệt Báo cáo 

kinh tế kỹ thuật của chủ đầu tư. 

d) Thời hạn giải quyết: được tính từ ngày cơ quan cấp phép nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ: 

- Đối với công trình: Không quá 12 ngày làm việc.  

- Đối với nhà ở riêng lẻ: Không quá 07 ngày làm việc. 

đ) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trong trường hợp tổ chức, cá nhân thực hiện thủ tục hành chính nộp 

bản sao thì phải mang theo bản chính để bộ phận tiếp nhận hồ sơ đối chiếu và ký 

xác nhận vào bản sao theo quy định tại Khoản 1, Điều 6 Nghị định 23/2015/NĐ-

CP ngày 16/02/2015 và Điểm b, Khoản 1 Điều 18 Quyết định số 30/2018/QĐ-

UBND. 

 e) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan Quyết định : UBND tỉnh Đồng Nai  

- Cơ quan được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: UBND cấp huyện  

- Bộ phận trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ 

tầng kinh tế 

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan quản lý nhà nước có liên quan. 

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC:  
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Giấy phép xây dựng do UBND cấp huyện cấp kèm theo hồ sơ thiết kế có 

đóng dấu duyệt hoặc văn bản trả lời đối với trường hợp không đủ điều kiện để cấp 

giấy phép xây dựng. 

h) Phí, lệ phí:  

- Đối với công trình: 100.000 đồng/01 giấy phép  

- Đối với nhà ở riêng lẻ: 50.000 đồng/01 giấy phép  

(thu theo Nghị quyết số 62/2017/Q-HĐND ngày 07/7/217 của Hội đồng nhân 

dân tỉnh). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng/sữa chữa, cải tạo công trình theo mẫu 

tại Phụ lục số 1 Thông tư số 15/2016/TT-BXD. 

- Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân chủ nhiệm, 

chủ trì thiết kế theo mẫu tại Phụ lục số 3 Thông tư số 15/2016/TT-BXD. 

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để 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 trong đô thì, trường hợp 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 hoặc phù hợp 

với giấy phép quy hoạch xây dựng. Đối với công trình không theo tuyến ngoài đô 

thị, trường hợp chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng thì phải phù hợp với giấy phép 

quy hoạch.  

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy hoạch sử dụng đất được phê 

duyệt. 

- 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. 

- Hồ sơ thiết kế xây dựng phải được tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực 

hoạt động xây dựng theo quy định thực hiện và thiết kế xây dựng công trình đã 

được thẩm định, phê duyệt theo quy định. 

- Hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng phù hợp theo quy định. 

- Thiết kế xây dựng nhà ở riêng lẻ phải tuân thủ tiêu chuẩn áp dụng, quy 

chuẩn kỹ thuật, quy định của pháp luật về sử dụng vật liệu xây dựng, đáp ứng yêu 
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cầu về công năng sử dụng, công nghệ áp dụng (nếu có); bảo đảm an toàn chịu lực, 

an toàn trong sử dụng, mỹ quan, bảo vệ môi trường, ứng phó với biến đổi khí hậu, 

phòng, chống cháy, nổ và điều kiện an toàn khác. Hộ gia đình được tự thiết kế nhà 

ở riêng lẻ có tổng diện tích sàn xây dựng nhỏ hơn 250 m2 hoặc dưới 3 tầng hoặc có 

chiều cao dưới 12 mét, phù hợp với quy hoạch xây dựng được duyệt và chịu trách 

nhiệm trước pháp luật về chất lượng thiết kế, tác động của công trình xây dựng đến 

môi trường và an toàn của các công trình lân cận. 

- Đối với nhà ở riêng lẻ tại đô thị: còn phải phù hợp với quy hoạch chi tiết xây 

dựng hoặc quy chế quản lý quy hoạch, kiến trúc đô thị, thiết kế đô thị được cơ 

quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt.  

- Đối với nhà ở riêng lẻ tại nông thôn: còn phải phù hợp với quy hoạch chi tiết 

xây dựng điểm dân cư nông thôn được duyệt.  

* Đối với cấp GPXD có thời hạn: 

- Điều kiện chung: Thuộc khu vực có quy hoạch phân khu xây dựng được cơ 

quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt và công bố nhưng chưa có thông báo thu 

hồi đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền; Chủ đầu tư cam kết tự phá dỡ công 

trình khi hết thời hạn tồn tại được ghi trong giấy phép xây dựng có thời hạn, trường 

hợp không tự phá dỡ thì bị cưỡng chế và chịu mọi chi phí cho việc cưỡng chế phá 

dỡ. 

- Điều kiện riêng:  

+ Đối với công trình (trừ công trình quảng cáo) việc cấp giấy phép xây dựng 

có thời hạn được thực hiện sau khi có chủ trương chấp thuận của UBND tỉnh về 

quy mô và thời hạn tồn tại của công trình; 

+ Phù hợp với mục đích sử dụng đất theo quy hoạch sử dụng đất được phê duyệt. 

+ 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. 

+ Hồ sơ thiết kế xây dựng phải được tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng 

lực hoạt động xây dựng theo quy định thực hiện và thiết kế xây dựng công trình đã 

được thẩm định, phê duyệt theo quy định. 

- Đối với khu vực đã có quy hoạch phân khu xây dựng được cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền phê duyệt và có kế hoạch sử dụng đất hàng năm của cấp 
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huyện thì không cấp giấy phép xây dựng có thời hạn cho việc xây dựng mới mà chỉ 

cấp giấy phép xây dựng có thời hạn để sửa chữa, cải tạo theo quy mô hiện trạng 

hiện hữu. 

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Quy hoạch đô thị ngày 17/6/2009;  

- Luật Viễn thông ngày 04/12/2009;  

- Luật Quảng cáo ngày 21/06/2012;  

- Luật Xây dựng ngày 16/6/2014; 

- Luật Tín ngưỡng Tôn giáo ngày 18/11/2016;  

- Luật số 35/2018/QH14 ngày 20/11/2018 sửa đổi, bổ sung một số điều của 37 

Luật có liên quan đến quy hoạch. 

- Nghị định số 46/2015/NĐ-CP ngày 12/5/2015 của Chính phủ về quản lý 

chất lượng và bảo trì công trình xây dựng; 

- Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015 của Chính phủ về quản lý dự 

án đầu tư xây dựng; 

- Nghị định 42/2017/NĐ-CP ngày 05/4/2017 về sửa đổi, bổ sung một số điều 

Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015; 

- Nghị định số 53/2017/NĐ-CP ngày 18/5/2017 của Chính phủ về quy định 

các loại giấy tờ hợp pháp về đất đai để cấp giấy phép xây dựng; 

- Nghị định số 68/2017/NĐ-CP ngày 25/5/2017 của Chính phủ về quản lý, 

phát triển cụm công nghiệp; 

- Thông tư 15/20116/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây dựng hướng dẫn 

về cấp giấy phép xây dựng; 

- Thông tư số 15/2016/TTLT-BTTTT-BXD ngày 22/6/2016 của Bộ Thông tin 

và Truyền thông, Bộ Xây dựng hướng dẫn quản lý việc xây dựng công trình hạ 

tầng kỹ thuật viễn thông thụ động; 

- Thông tư 05/2015/TT-BXD ngày 30/10/2015 của Bộ Xây dựng quy định về 

quản lý chất lượng và bảo trì nhà ở riêng lẻ. 

- Nghị quyết số 62/2017/Q-HĐND ngày 07/7/217 của Hội đồng nhân dân tỉnh 

quy định về lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai;  

- Quy chuẩn xây dựng Việt Nam; Quy hoạch xây dựng được duyệt; 

https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=59/2015/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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- Quyết định số 30/2018/QĐ-UBND ngày 09/7/2018 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh đã ban hành về Quy định cấp giấy phép xây dựng và quản lý xây dựng công 

trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

- Quyết định số 838/QĐ-BXD ngày 29/8/2016 của Bộ Xây dựng về việc công 

bố thủ tục hành chính; thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế; thủ 

tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ trong lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc 

phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng. 
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Phụ lục 1 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây 

dựng hướng dẫn về cấp giấy phép xây dựng) 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG 

(Sử dụng cho công trình: Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/ Tượng đài, 

tranh hoành tráng/Quảng cáo/Nhà ở riêng lẻ/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/Di dời công trình) 

Kính gửi: ………………………………… 

 

1. Thông tin về chủ đầu tư: 

- Tên chủ đầu tư (tên chủ hộ): 

…………………………………………………………… 

- Người đại diện: …………………………………… Chức vụ (nếu có): 

………………… 

- Địa chỉ liên hệ: 

…………………………………………………………………………… 

- Số nhà: ………………… Đường/phố ………………. Phường/xã 

…………………… 

- Quận/huyện Tỉnh/thành phố: 

…………………………………………………………… 

- Số điện thoại: 

…………………………………………………………………………… 

2. Thông tin công trình: 

- Địa Điểm xây dựng: 

…………………………………………………………………… 

- Lô đất số: ………………………. Diện tích ………………. m2. 

- Tại số nhà: ………………………. Đường/phố ……………………… 
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- Phường/xã ………………………………….. Quận/huyện 

…………………………… 

- Tỉnh, thành phố: 

………………………………………………………………………… 

3. Nội dung đề nghị cấp phép: 

3.1. Đối với công trình không theo tuyến: 

- Loại công trình: ………………………………….. Cấp công trình: 

…………………… 

- Diện tích xây dựng: ……… m2. 

- Cốt xây dựng: ……… m 

- Tổng diện tích sàn: …………m2 (ghi rõ diện tích sàn các tầng hầm, tầng trên 

mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum). 

- Chiều cao công trình: ……..m (trong đó ghi rõ chiều cao các tầng hầm, tầng trên 

mặt đất, tầng lửng, tum). 

- Số tầng: (ghi rõ số tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum) 

3.2. Đối với công trình theo tuyến trong đô thị: 

- Loại công trình: ……………………………. Cấp công trình: 

………………………… 

- Tổng chiều dài công trình: …………….. m (ghi rõ chiều dài qua từng khu vực 

đặc thù, qua từng địa giới hành chính xã, phường, quận, huyện, tỉnh, thành phố). 

- Cốt của công trình: ………..m (ghi rõ cốt qua từng khu vực) 

- Chiều cao tĩnh không của tuyến: …….. m (ghi rõ chiều cao qua các khu vực). 

- Độ sâu công trình: ………….m (ghi rõ độ sâu qua từng khu vực) 

3.3. Đối với công trình tượng đài, tranh hoành tráng: 

- Loại công trình: ……………………. Cấp công trình: 

……………………………….. 

- Diện tích xây dựng: ……….m2. 

- Cốt xây dựng: …………m 

- Chiều cao công trình: ……..m 

3.4. Đối với công trình quảng cáo: 

- Loại công trình: …………………………….. Cấp công trình: 

………………………… 
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- Diện tích xây dựng: ……………..m2. 

- Cốt xây dựng: …………..m 

- Chiều cao công trình: ……………….m 

- Nội dung quảng cáo: ……………………. 

3.5. Đối với công trình nhà ở riêng lẻ: 

- Cấp công trình: ……………….. 

- Diện tích xây dựng tầng 1 (tầng trệt): ………m2. 

- Tổng diện tích sàn: ………..m2 (trong đó ghi rõ diện tích sàn các tầng hầm, tầng 

trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum). 

- Chiều cao công trình: ………..m (trong đó ghi rõ chiều cao các tầng hầm, tầng 

trên mặt đất, tầng lửng, tum). 

- Số tầng: (trong đó ghi rõ số tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, 

tum) 

3.6. Đối với trường hợp cải tạo, sửa chữa: 

- Loại công trình: …………………………… Cấp công trình: 

………………………. 

- Diện tích xây dựng tầng 1 (tầng trệt): ……….m2. 

- Tổng diện tích sàn: ……….m2 (ghi rõ diện tích sàn các tầng hầm, tầng trên mặt 

đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum). 

- Chiều cao công trình: …….m (trong đó ghi rõ chiều cao các tầng hầm, tầng trên 

mặt đất, tầng lửng, tum). 

- Số tầng: (ghi rõ số tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum) 

3.7. Đối với trường hợp cấp theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến: 

- Giai đoạn 1: 

+ Loại công trình: ………………………. Cấp công trình: ……………………… 

+ Diện tích xây dựng: …….m2. 

+ Cốt xây dựng: ………m 

+ Chiều sâu công trình: ………m (tính từ cốt xây dựng) 

- Giai đoạn 2: 

+ Tổng diện tích sàn: ……..m2 (ghi rõ diện tích sàn các tầng hầm, tầng trên mặt 

đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, tum). 



31 

 

+ Chiều cao công trình: ………m (trong đó ghi rõ chiều cao các tầng hầm, tầng 

trên mặt đất, tầng lửng, tum). 

+ Số tầng: ……..(ghi rõ số tầng hầm, tầng trên mặt đất, tầng kỹ thuật, tầng lửng, 

tum) 

3.8. Đối với trường hợp cấp theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong đô 

thị: 

- Loại công trình: …………………. Cấp công trình: …………………… 

- Tổng chiều dài công trình theo giai đoạn: ………m (ghi rõ chiều dài qua từng 

khu vực đặc thù, qua từng địa giới hành chính xã, phường, quận, huyện, tỉnh, 

thành phố). 

- Cốt của công trình: ……..m (qua các khu vực theo từng giai đoạn) 

- Chiều cao tĩnh không của tuyến: ……..m (ghi rõ chiều cao qua các khu vực theo 

từng giai đoạn). 

- Độ sâu công trình: ………m (ghi rõ độ sâu qua các khu vực theo từng giai đoạn) 

3.9. Đối với trường hợp cấp cho Dự án: 

- Tên dự án: …………………………………… 

+ Đã được: ……….phê duyệt, theo Quyết định số: ……. ngày ………… 

- Gồm: (n) công trình 

Trong đó: 

+ Công trình số (1-n): (tên công trình) 

* Loại công trình: ………………………….. Cấp công trình: 

…………………………… 

* Các thông tin chủ yếu của công trình: ………………………………………… 

3.10. Đối với trường hợp di dời công trình: 

- Công trình cần di dời: 

- Loại công trình: ………………………………. Cấp công trình: 

…………………….. 

- Diện tích xây dựng tầng 1 (tầng trệt): 

……………………………………………m2. 

- Tổng diện tích sàn: 

…………………………………………………………………m2. 

- Chiều cao công trình: 

………………………………………………………………m2. 
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- Địa Điểm công trình di dời đến: 

…………………………………………………….. 

- Lô đất số: …………………………… Diện tích 

…………………………………m2. 

- Tại: ………………………………………… Đường: 

……………………………….. 

- Phường (xã) ………………………………. Quận (huyện) ………………………. 

- Tỉnh, thành phố: 

……………………………………………………………………. 

- Số tầng: 

…………………………………………………………………………….. 

4. Đơn vị hoặc người chủ nhiệm thiết kế: ……………………………………… 

- Tên đơn vị thiết kế: …………………………………… 

- Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng (nếu có): Số …………. Cấp ngày 

………….. 

- Tên chủ nhiệm thiết kế: …………………………………………………………… 

- Chứng chỉ hành nghề cá nhân số: ………do ………….. Cấp ngày: 

………………….. 

- Địa chỉ: ………………………………………………………………………… 

- Điện thoại: ……………………………………………………… 

- Giấy phép hành nghề số (nếu có): …………………cấp ngày ………………….. 

5. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình: …………… tháng. 

6. Cam kết: Tôi xin cam đoan làm theo đúng giấy phép được cấp, nếu sai tôi xin 

hoàn toàn chịu trách nhiệm và bị xử lý theo quy định của pháp luật. 

Gửi kèm theo Đơn này các tài liệu: 

1 - 

2 - 

  

  …… ngày ……tháng ….. năm …… 

Người làm đơn/Đại diện chủ đầu 

tư 

Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu có) 
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Phụ lục 3 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây 

dựng hướng dẫn về cấp giấy phép xây dựng) 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN KÊ KHAI KINH NGHIỆM CỦA TỔ CHỨC, CÁ NHÂN THIẾT KẾ 

1. Tổ chức thiết kế: ………………………………….. 

1.1. Tên: …………………………………… 

1.2. Địa chỉ: ………………………………………. 

1.3. Số điện thoại: ……………………………………….. 

1.4. Nội dung đăng ký kinh doanh: ……………………………………. 

2. Kinh nghiệm thiết kế: …………………………………. 

2.1. Kê khai ít nhất 03 công trình đã thiết kế tương tự như công trình đề nghị cấp 

phép: 

a) ……………………………………….. 

b) ……………………………………….. 

2.2. Tổ chức trực tiếp thiết kế: 

a) Số lượng: ……………………………. 

Trong đó: 

- Kiến trúc sư: ………………………………………………. 

- Kỹ sư các loại: …………………………………………………. 

b) Chủ nhiệm thiết kế: 

- Họ và tên: …………………………………………… 

- Số chứng chỉ (kèm photocopy chứng chỉ): ……………………………… 

- Công trình đã chủ nhiệm, chủ trì (tên công trình, quy mô, chủ đầu tư, địa chỉ): 

………… 

c) Chủ trì thiết kế các bộ môn (kê khai đối với tất cả các bộ môn):  

- Họ và tên: ……………………………………………….. 
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- Số chứng chỉ (kèm photocopy chứng chỉ): ……………………………………… 

- Công trình đã chủ nhiệm, chủ trì (tên công trình, quy mô, chủ đầu tư, địa chỉ): 

………… 

  

  ……….., Ngày …… tháng.... năm .... 

Đại diện tổ chức, cá nhân thiết kế 

(Ký ghi rõ họ tên) 
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3. Thủ tục Điều chỉnh, gia hạn, cấp lại GPXD đối với công trình, nhà ở riêng lẻ 

xây dựng trong đô thị, trung tâm cụm xã, trong khu bảo tồn, khu di tích lịch sử- văn 

hóa thuộc địa bàn quản lý, trừ các công trình thuộc thẩm quyền cấp GPXD của cấp 

trung ương, cấp tỉnh. 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chủ đầu tư liên hệ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện để được hướng dẫn thủ tục đề nghị điều chỉnh, gia hạn, cấp lại giấy phép 

xây dựng (đã được niêm yết công khai). 

- Bước 2: 

+ Trường hợp điều chỉnh GPXD: Chủ đầu tư gửi hồ sơ (HS) trực tiếp hoặc 

gửi qua đường bưu điện đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện. 

+ Trường hợp gia hạn, cấp lại GPXD: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả UBND cấp huyện. 

+ Bộ phận tiếp nhận : 

Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ; 

Viết biên nhận hồ sơ (nếu hồ sơ hợp lệ); 

Nhập tên hồ sơ vào Sổ tiếp nhận và trả kết quả, phần mềm quản lý . 

- Bước 3: 

+ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển hồ sơ cho Phòng chuyên môn thụ 

lý; 

+ Nhập vào Sổ theo dõi xử lý hồ sơ cấp giấy phép xây dựng; 

+ Kiểm tra, xem xét hồ sơ; 

+ Trường hợp điều chỉnh GPXD: thực hiện như cấp giấy phép xây dựng 

+ Trường hợp gia hạn, cấp lại GPXD: Kiểm tra, xem xét hồ sơ gia hạn, cấp lại 

giấy phép; 

+ Nếu HS không đạt yêu cầu, báo lãnh đạo phòng, trình lãnh đạo Sở trả HS. 

+ Nếu HS hợp lệ: 

Trường hợp điều chỉnh GPXD: Soạn thảo giấy phép xây dựng, lập phiếu trình 

lãnh đạo Sở, soạn thảo giấy phép xây dựng, lập Tờ trình trình UBND tỉnh đối với 

công trình thuộc thẩm quyền UBND tỉnh cấp GPXD; 

Trường hợp gia hạn, cấp lại GPXD: soạn thảo nội dung gia hạn giấy phép xây 

dựng, lập phiếu trình; Liên hệ bộ phận lưu trữ thực hiện sao y giấy phép xây dựng. 

+ Hoàn tất hồ sơ chuyển Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 
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- Bước 4: Chủ đầu tư đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để nộp lại biên 

nhận hồ sơ, nộp lệ phí cấp giấy phép xây dựng, ký tên vào sổ theo dõi và nhận giấy 

phép hoặc văn bản trả hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện:  

- Trường hợp điều chỉnh GPXD: Chủ đầu tư gửi hồ sơ (HS) trực tiếp hoặc gửi 

qua đường bưu điện đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

- Trường hợp gia hạn, cấp lại GPXD: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp huyện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

 (1) Đối với điều chỉnh giấy phép xây dựng: 

*  Đối với công trình xây dựng bao gồm: 

- Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 2 

Thông tư số 15/2016/TT-BXD - 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Giấy phép xây dựng đã được cấp - 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp 

chính; 

- Bản vẽ thiết kế kỹ thuật hoặc thiết kế bản vẽ thi công được được thẩm định, 

phê duyệt theo quy định của pháp luật về xây dựng - 02 bộ đối với trường hợp do 

Sở Xây dựng cấp phép, 03 bộ đối với trường hợp do UBND tỉnh cấp phép mỗi bộ 

gồm: Các bản vẽ thiết kế liên quan đến phần điều chỉnh so với thiết kế đã được cấp 

giấy phép xây dựng như mặt bằng, mặt đứng, mặt cắt bộ phận, hạng mục công 

trình đề nghị điều chỉnh tỷ lệ 1/50 - 1/200 - Bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp 

chính; 

- Văn bản kết quả thẩm định điều chỉnh thiết kế của cơ quan chuyên môn về 

xây dựng đối với công trình theo quy định phải được cơ quan chuyên môn về xây 

dựng thẩm định thiết kế hoặc Báo cáo thẩm tra điều chỉnh thiết kế của tổ chức tư 

vấn đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ quan 

chuyên môn về xây dựng theo quy định; Quyết định phê duyệt điều chỉnh thiết kế 

kỹ thuật hoặc quyết định phê duyệt điều chỉnh Báo cáo kinh tế kỹ thuật của chủ 

đầu tư - 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Đối với công trình tôn giáo, phụ trợ tôn giáo, tín ngưỡng khi thực hiện điều 

chỉnh có thay đổi tăng về quy mô (số tầng, chiều cao, diện tích...) phải có văn bản 

chấp thuận chủ trương cho phép của cơ quan có thẩm quyền - 01 bản sao hoặc tệp 

tin chứa bản chụp chính. 
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- Đối với công trình không thuộc trách nhiệm thẩm định thiết kế của cơ quan 

chuyên môn về xây dựng thì phải có Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ 

chức thiết kế, cá nhân là chủ nhiệm, chủ trì thiết kế xây dựng, kèm theo chứng chỉ 

hành nghề của chủ nhiệm, chủ trì thiết kế theo mẫu tại phụ lục III - 01 bản sao 

hoặc tệp tin chứa bản chụp chính. 

- Giấy chứng nhận thẩm duyệt về phòng cháy và chữa cháy và Bản vẽ thiết kế 

hệ thống PCCC được thẩm duyệt (bản sao) đối với công trình khi thay đổi thiết kế 

theo quy định phải thực hiện - 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính. 

- Quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc văn bản xác 

nhận đăng ký kế hoạch bảo vệ môi trường đối với công trình khi thay đổi thiết kế 

theo quy định phải thực hiện theo quy định - 01 bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp 

chính. 

* Đối với nhà ở riêng lẻ, bao gồm: 

- Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 2 

Thông tư số 15/2016/TT-BXD - 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Giấy phép xây dựng đã được cấp - 01 bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp 

chính; 

- Báo cáo kết quả thẩm định điều chỉnh thiết kế của cơ quan chuyên môn về 

xây dựng theo quy định đối với trường hợp nhà ở riêng lẻ từ 7 tầng trở lên - 01 bản 

sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính; 

- Bản vẽ thiết kế (riêng nhà ở riêng lẻ từ 7 tầng trở lên thì bản vẽ thiết kế phải 

được thẩm định) liên quan đến phần điều chỉnh so với thiết kế đã được cấp phép 

xây dựng ở tỷ lệ 1/50 -1/200 - 02 bộ bản sao hoặc tệp tin chứa bản chụp chính. 

 (2) Đối với gia hạn, cấp lại giấy phép xây dựng: 

- Đơn đề nghị gia hạn, cấp lại giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ lục số 2 

Thông tư số 15/2016/TT-BXD trong đó nêu rõ lý do đề nghị cấp lại GPXD - 01 

bản chính hoặc tệp tin chứa bản chụp chính 

- Bản chính Giấy phép xây dựng đã được cấp (đối với trường hợp gia hạn 

GPXD hoặc trường hợp cấp lại GPXD do Giấy phép xây dựng bị rách, nát). 

d) Thời hạn giải quyết: được tính từ ngày cơ quan cấp phép nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ: 

 - Điều chỉnh GPXD: Không quá 12 ngày làm việc đối với công trình; không 

quá 07 ngày làm việc đối với nhà ở riêng lẻ. 

- Gia hạn, cấp lại GPXD: Không quá 04 ngày làm việc. 
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đ) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trong trường hợp tổ chức, cá nhân thực hiện thủ tục hành chính nộp 

bản sao thì phải mang theo bản chính để bộ phận tiếp nhận hồ sơ đối chiếu và ký 

xác nhận vào bản sao theo quy định tại Khoản 1, Điều 6 Nghị định 23/2015/NĐ-

CP ngày 16/02/2015 và Điểm b, Khoản 1 Điều 18 Quyết định số 30/2018/QĐ-

UBND. 

e) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: UBND cấp huyện. 

- Bộ phận trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ 

tầng kinh tế. 

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan quản lý nhà nước có liên quan. 

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC:  

- Nội dung giấy phép xây dựng điều chỉnh được ghi trực tiếp vào giấy phép 

xây dựng đã cấp hoặc ghi thành Phụ lục riêng và là bộ phận không tách rời với 

giấy phép xây dựng đã được cấp. Đối với trường hợp không đủ điều kiện để điều 

chỉnh giấy phép xây dựng kết quả là văn bản thông báo trả hồ sơ. 

- Giấy phép xây dựng được gia hạn. 

- Bản sao y giấy phép xây dựng và chỉ cấp lại đối với các trường hợp bị rách, 

nát, hoặc bị mất. 

h) Phí, lệ phí: 

- Đối với điều chỉnh GPXD công trình: 100.000 đồng/01 giấy phép. 

- Đối với điều chỉnh GPXD nhà ở riêng lẻ: 50.000 đồng/01 giấy phép. 

- Đối với gia hạn, cấp lại GPXD: 10.000 đồng/01 giấy phép. 

 (Thu theo Nghị quyết số 62/2017/Q-HĐND ngày 07/7/217 của Hội đồng 

nhân dân tỉnh). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đơn đề nghị điều chỉnh/gia hạn/cấp lại giấy phép xây dựng theo mẫu tại Phụ 

lục số 2 Thông tư số 15/2016/TT-BXD; 

- Bản kê khai năng lực, kinh nghiệm của tổ chức thiết kế, cá nhân chủ nhiệm, 

chủ trì thiết kế theo mẫu tại Phụ lục số 3 Thông tư số 15/2016/TT-BXD. 

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: 
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- Trong quá trình xây dựng, trường hợp có điều chỉnh thiết kế làm thay đổi 

một trong các nội dung dưới đây so với thiết kế đã được cấp giấy phép xây dựng, 

thì chủ đầu tư phải đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng: 

+ Thay đổi hình thức kiến trúc các mặt ngoài của công trình tiếp giáp với 

đường trong đô thị có yêu cầu về quản lý kiến trúc’ 

+ Thay đổi một trong các yếu tố: Vị trí xây dựng, cốt nền, diện tích xây dựng, 

quy mô, chiều cao công trình, số tầng, tổng diện tích sàn, những nội dung khác 

được ghi trong giấy phép xây dựng 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 công trình và ảnh hưởng đến an toàn, phòng cháy chữa cháy, môi trường. 

- Trước thời điểm giấy phép xây dựng hết hiệu lực khởi công xây dựng, trường 

hợp công trình chưa được khởi công thì chủ đầu tư phải đề nghị gia hạn giấy phép 

xây dựng. Mỗi giấy phép xây dựng chỉ được gia hạn tối đa 02 lần. Thời gian gia hạn 

mỗi lần là 12 tháng. Khi hết thời gian gia hạn mà chưa khởi công xây dựng thì chủ 

đầu tư phải nộp hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng mới. 

- Chủ đầu tư được cấp lại Giấy phép xây dựng trong trường hợp Giấy phép 

xây dựng bản chính bị thất lạc, bị rách, nát. 

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Quy hoạch Đô thị số 30/2009/QH12 ngày 17/6/2009;  

- Luật Xây dựng số 50- Luật Quy hoạch đô thị ngày 17/6/2009;  

- Luật Viễn thông ngày 04/12/2009;  

- Luật Quảng cáo ngày 21/06/2012;  

- Luật Xây dựng ngày 16/6/2014; 

- Luật Tín ngưỡng Tôn giáo ngày 18/11/2016;  

- Luật số 35/2018/QH14 ngày 20/11/2018 sửa đổi, bổ sung một số điều của 37 

Luật có liên quan đến quy hoạch. 

- Nghị định số 46/2015/NĐ-CP ngày 12/5/2015 của Chính phủ về quản lý 

chất lượng và bảo trì công trình xây dựng; 

- Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015 của Chính phủ về quản lý dự 

án đầu tư xây dựng; 

Nghị định 42/2017/NĐ-CP ngày 05/4/2017 về sửa đổi, bổ sung một số điều 

Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015; 

https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=59/2015/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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Nghị định số 53/2017/NĐ-CP ngày 18/5/2017 của Chính phủ về quy định các 

loại giấy tờ hợp pháp về đất đai để cấp giấy phép xây dựng; 

Nghị định số 68/2017/NĐ-CP ngày 25/5/2017 của Chính phủ về quản lý, phát 

triển cụm công nghiệp; 

- Thông tư 15/20116/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây dựng hướng dẫn 

về cấp giấy phép xây dựng; 

- Thông tư số 15/2016/TTLT-BTTTT-BXD ngày 22/6/2016 của Bộ Thông tin 

và Truyền thông, Bộ Xây dựng hướng dẫn quản lý việc xây dựng công trình hạ 

tầng kỹ thuật viễn thông thụ động; 

- Thông tư 05/2015/TT-BXD ngày 30/10/2015 của Bộ Xây dựng quy định về 

quản lý chất lượng và bảo trì nhà ở riêng lẻ. 

- Nghị quyết số 62/2017/Q-HĐND ngày 07/7/217 của Hội đồng nhân dân tỉnh 

quy định về lệ phí cấp giấy phép xây dựng trên địa bàn tỉnh Đồng Nai;  

- Quy chuẩn xây dựng Việt Nam; Quy hoạch xây dựng được duyệt; 

- Quyết định số 30/2018/QĐ-UBND ngày 09/7/2018 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh đã ban hành về Quy định cấp giấy phép xây dựng và quản lý xây dựng công 

trình trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

- Quyết định số 838/QĐ-BXD ngày 29/8/2016 của Bộ Xây dựng về việc công 

bố thủ tục hành chính; thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế; thủ 

tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ trong lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc 

phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng. 
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Phụ lục 2 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 15/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây 

dựng hướng dẫn về cấp giấy phép xây dựng) 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH/GIA HẠN/CẤP LẠI GIẤY PHÉP XÂY DỰNG 

(Sử dụng cho: Công trình/Nhà ở riêng lẻ) 

Kính gửi: …………………………………. 

1. Tên chủ đầu tư (Chủ hộ): 

……………………………………………………………… 

- Người đại diện: ………………………………… Chức vụ: 

…………………………… 

- Địa chỉ liên hệ: 

…………………………………………………………………………… 

- Số nhà: ……………………… Đường (phố) ………………. Phường (xã) 

…………… 

- Quận (huyện) ………………………………………. Tỉnh, thành phố: 

………………… 

- Số điện thoại: 

…………………………………………………………………………… 

2. Địa Điểm xây dựng: 

…………………………………………………………………… 

- Lô đất số: ……………………………………………. Diện tích 

…………………..m2. 

- Tại: ………………………………………………………. Đường: 

…………………… 

- Phường (xã) …………………………………………. Quận (huyện) 

………………… 

- Tỉnh, thành phố: 

………………………………………………………………………… 
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3. Giấy phép xây dựng đã được cấp: (số, ngày, cơ quan cấp) 

Nội dung Giấy phép: 

- 

4. Nội dung đề nghị Điều chỉnh so với Giấy phép đã được cấp (hoặc lý do đề nghị 

gia hạn/cấp lại): 

- 

5. Đơn vị hoặc người chủ nhiệm thiết kế: …………………………………………. 

- Tên đơn vị thiết kế: …………………………………………………… 

- Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng (nếu có): Số ……………. Cấp ngày 

…………… 

- Tên chủ nhiệm thiết kế: ………………………………………….. 

- Chứng chỉ hành nghề cá nhân số: ………….do …………… Cấp ngày: 

…………………… 

- Địa chỉ: 

………………………………………………………………………………. 

- Điện thoại: ………………………………………………………………………. 

- Giấy phép hành nghề số (nếu có): ……………….. cấp ngày 

…………………………. 

6. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình theo thiết kế Điều chỉnh/gia hạn: ……. 

tháng. 

7. Cam kết: Tôi xin cam đoan làm theo đúng giấy phép Điều chỉnh được cấp, nếu 

sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và bị xử lý theo quy định của pháp luật. 

Gửi kèm theo Đơn này các tài liệu: 

1 - 

2 - 

  ………. ngày……tháng ….. năm …… 

Người làm đơn/Đại diện chủ đầu 

tư 

Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu có) 
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4. Kiểm tra việc thực hiện xây dựng theo giấy phép xây dựng đối với các công 

trình do UBND cấp huyện cấp giấy phép xây dựng (trừ các công trình thuộc đối 

tượng kiểm tra công tác nghiệm thu được quy định tại Điều 32 Nghị định số 

46/2015/NĐ-CP ngày 12/5/2015 của Chính phủ) 

a) Trình tự thực hiện 

Bước 1 

+ Chủ công trình chuẩn bị 01 bộ hồ sơ đầy đủ theo quy định tại mục c thủ tục này 

và gửi các tài liệu theo quy định tại mục c.1 trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện; các tài liệu còn tại, chủ đầu tư cung cấp cho 

đoàn kiểm tra khi kiểm tra tại hiện trường công trình xây dựng. 

+ Người tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện có trách 

nhiệm kiểm tra hồ sơ: 

* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lêk thì người tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn 

để người nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận, hẹn trả kết quả cho 

người nộp hồ sơ sau đó chuyển hồ sơ đến phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc 

UBND cấp huyện để xử lý. 

Thời gian xử lý bước 1 là 01 ngày. 

Bước 2: Bộ phận xử lý hồ sơ xem xét ra thông báo kế hoạch kiểm tra công trình 

theo giấy phép xây dựng gửi đến chủ công trình. Thời gian thực hiện là 02 ngày. 

Bước 3: Trong thời gian 09 ngày làm việc, bộ phận xử lý hồ sơ thực hiện kiểm tra 

công trình theo kế hoạch. 

+ Nội dung kiểm tra gồm: Việc chấp hành các nội dung của giấy phép xây dựng, 

chấp hành quy định về công tác quản lý chất lượng công trình xây dựng (Nghị định số 

46/2015/NĐ-CP ngày 12/5/2015 của Chính phủ; Thông tư số 05/2015/TT-BXD ngày 

30/10/2015 của Bộ Xây dựng) và các quy định của pháp luật khác có liên quan (Khoản 3 

Điều 27 của Quy định cấp giấy phép xây dựng và quản lý trật tự xây dựng công trình trên 

địa bàn tỉnh Đồng Nai ban hành kèm theo Quyết định số 30/2018/QĐ-UBND ngày 

09/7/2018 của UBND tỉnh Đồng Nai). 

+ Biên bản kiểm tra tại hiện trường công trình xây dựng được lập sau khi kết thúc 

việc kiểm tra công trình (Biên bản kiểm tra tại hiện trường này cùng với kết quả kiểm tra 

hồ sơ chủ đầu tư đã nộp đến Sở Xây dựng là cơ sở để tổng hợp biên bản kết quả kiểm tra 

công trình thực hiện theo giấy phép xây dựng được cấp). 

Bước 4: Trình thủ trường cơ quan trực tiếp kiểm tra. 

+ Trường hợp công trình xây dựng theo đúng giấy phép xây dựng được cấp và 

tuân thủ các quy định của pháp luật, trong thời gian 02 ngày bộ phận xử lý hồ sơ trình 

lãnh đạo cơ quan trực tiếp kiểm tra biên bản kiểm tra. 

+ Trường hợp công trình xây dựng vi phạm quy định, trong thời gian 02 ngày cơ 

quan trực tiếp kiểm tra xem xét chuyển cơ quan chuyên môn theo thẩm quyền xử lý vi 

phạm hành chính và thông báo bằng văn bản cho chủ công trình biết. 

+ Trường hợp kiểm tra hiện trạng công trình bằng trực quan, các số liệu quan trắc, 

đo đạc (nếu có) cho thấy công trình, hạng mục công trình, bộ phận công trình xây dựng 

không đảm bảo chất lượng theo yêu cầu của thiết kế (nghiêng, lún, nứt, thấm… vượt quy 
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định cho phép) hoặc cần giải trình, làm rõ và bổ sung các hồ sơ, tài liệu được yêu cầu thì 

trong thời gian 02 ngày, cơ quan trực tiếp kiểm tra ra văn bản yêu cầu chủ công trình tổ 

chức thực hiện thí nghiệm đối chứng, kiểm định chất lượng, thí nghiệm khả năng chịu lực 

của kết cấu công trình hoặc giải trình, làm rõ và bổ sung các hồ sơ, tài liệu được yêu cầu. 

Các trường hợp cần phải xử lý vi phạm hành chính hoặc thí nghiệm đối chứng, 

kiểm định chất lượng, thí nghiệm khả năng chịu lực của kết cấu công trình hoặc giải 

trình, làm rõ và bổ sung các hồ sơ, tài liệu được yêu cầu thì dịch vụ công sẽ kết thúc giải 

quyết tại đây. Sau khi có kết quả xử lý vi phạm hành chính hoặc thí nghiệm đối chứng, 

kiểm định chất lượng, thí nghiệm khả năng chịu lực của kết cấu công trình hoặc báo cáo 

giải trình, làm rõ và bổ sung các hồ sơ, tài liệu được yêu cầu thì chủ công trình nộp lại 

hồ sơ kèm các kết quả chấp hành quyết định xử lý vi phạm hành chính, kết quả thí 

nghiệm đối chứng, kiểm định chất lượng, thí nghiệm khả năng chịu lực của kết cấu công 

trình hoặc báo cáo giải trình cùng hồ sơ, tài liệu liên quan để thực hiện lại dịch vụ công. 

Căn cứ kết quả chấp hành quyết định xử lý vi phạm hành chính, kết quả thí nghiệm đối 

chứng, kiểm định chất lượng, thí nghiệm khả năng chịu lực của kết cấu công trình, các hồ 

sơ, tài liệu do chủ đầu tư nộp bổ sung và các kết quả kiểm tra khác (nếu có), cơ quan 

chuyên môn được giao nhiệm vụ xem xét, xử lý kết quả kiểm tra việc thực hiện xây dựng 

công trình theo giấy phép xây dựng cho chủ công trình. 

Bước 5: Lãnh đạo đơn vị ký duyệt ký duyệt kết quả thực hiện bước 5 ở trên. Thời 

gian thực hiện là 01 ngày. 

Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc UBND cấp huyện thông báo và trả 

kết quả trực tiếp cho chủ công trình hoặc trả qua đường bưu điện tùy theo nhu cầu đã 

đăng ký (Thời gian thực hiện là 01 ngày). 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện đến Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc UBND cấp huyện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ hoàn thành xây dựng công trình: 

Chủ công trình cần chuẩn bị các hồ sơ sau để phục vụ công tác kiểm tra công trình 

theo giấy phép xây dựng. 

c.1 Hồ sơ nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện: 

Đối với nhà ở riêng lẻ có tổng diện tích sàn xây dựng nhỏ hơn 250m2 hoặc 

dưới 03 tầng hoặc có chiều cao dưới 12m: 

+ Đơn đề nghị (mẫu số 01). 

 + Giấy phép xây dựng kèm theo bản vẽ được cấp phép. 

+ Báo cáo kết quả khảo sát xây dựng (nếu có). 

+ Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công xây dựng (nếu có). 

+ Bản vẽ hoàn công (trường hợp việc thi công xây dựng có sai khác so với thiết kế 

bản vẽ thi công xây dựng). 

+ Văn bản thỏa thuận, chấp thuận, xác nhận của các tổ chức, cơ quan Nhà nước có 

thẩm quyền (nếu có) về: an toàn phòng cháy, chữa cháy; an toàn vận hành thang máy; 

đấu nối điện, cấp nước, thoát nước. 

Đối với nhà ở riêng lẻ từ 03 tầng đến 06 tầng, có tổng diện tích sàn xây dựng 

từ 250m2 trở lên và có chiều cao từ 12m trở lên: 

+ Đơn đề nghị (mẫu số 01). 
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 + Giấy phép xây dựng kèm theo bản vẽ được cấp phép. 

+ Báo cáo kết quả khảo sát xây dựng (nếu có). 

+ Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công xây dựng (nếu có). 

+ Hồ sơ thẩm tra thiết kế bản vẽ thi công xây dựng (nếu có). 

+ Hồ sơ năng lực của tổ chức, cá nhân thiết kế. 

+ Hợp đồng thi công xây dựng đối với tổ chức, cá nhân có kinh nghiệm thi công 

công trình có quy mô tương tự. 

+ Bản vẽ hoàn công (trường hợp việc thi công xây dựng có sai khác so với thiết kế 

bản vẽ thi công xây dựng). 

+ Văn bản thỏa thuận, chấp thuận, xác nhận của các tổ chức, cơ quan Nhà nước có 

thẩm quyền (nếu có) về: an toàn phòng cháy, chữa cháy; an toàn vận hành thang máy; 

đấu nối điện, cấp nước, thoát nước. 

+ Các hồ sơ/ văn bản/ tài liệu khác có liên quan trong giai đoạn thi công xây dựng 

và hoàn thành công trình xây dựng (nếu có). 

Đối với các công trình còn lại: 

+ Đơn đề nghị (mẫu số 01). 

 + Giấy phép xây dựng kèm theo bản vẽ được cấp phép và các tài liệu thể hiện kết 

quả thực hiện các nội dung được yêu cầu trong giấy phép xây dựng (nếu có). 

+ Văn bản thẩm định thiết kế cơ sở của các cơ quan có thẩm quyền. 

+ Quyết định duyệt nhiệm vụ khảo sát của CĐT; Quyết định duyệt phương án kỹ 

thuật khảo sát của CĐT; Kết quả nghiệm thu khảo sát. 

+ Văn bản thẩm định TK sau TKCS của cơ quan có thẩm quyền; Quyết định phê 

duyệt thiết kế sau TKCS của người có thẩm quyền. 

+ Văn bản xác nhận hoàn thành công trình bảo vệ môi trường của dự án theo quy 

định của pháp luật về bảo vệ môi trường (nếu có); Giấy phép xả thải do cơ quan có thẩm 

quyền cấp đối với công trình yêu cầu phải có GPXT; Văn bản chấp thuận nghiệm thu 

PCCC của cơ quan thẩm duyệt thiết kế PCCC đối với công trình thuộc đối tượng thẩm 

duyệt PCCC; Quyết định phê duyệt Quy trình bảo trì công trình XD của CĐT; Văn bản 

của chủ đầu tư phê duyệt thiết kế biện pháp thi công; các biên bản nghiệm thu giai đoạn 

xây dựng, nghiệm thu hoàn thành hạng mục/ công trình xây dựng (nếu có); văn bản chấp 

thuận mẫu vật tư, vật liệu xây dựng của chủ đầu tư.. 

+ Chứng chỉ hành nghề của cá nhân chủ nhiệm khảo sát, chủ nhiệm thiết kế, chủ 

trì thiết kế các bộ môn và các cá nhân  giám sát thi công xây dựng, giám đốc quản lý dự 

án; hồ sơ năng lực của chỉ huy trưởng công trình; chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 

của tổ chức quản lý dự án, khảo sát, thiết kế xây dựng, giám sát thi công xây dựng, thi 

công xây dựng. 

+ Báo cáo hoàn thành thi công xây dựng công trình của chủ đầu tư (mẫu số 02); 

Báo cáo của các đơn vị tham gia hoạt động xây dựng (thiết kế, thi công, giám sát, quản lý 

dự án) theo các mẫu số 03, 04, 05. 

 c.2 Hồ sơ chuẩn bị tại công trình để kiểm tra: 

Đối với nhà ở riêng lẻ có tổng diện tích sàn xây dựng nhỏ hơn 250m2 hoặc 

dưới 03 tầng hoặc có chiều cao dưới 12m: không. 
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Đối với nhà ở riêng lẻ từ 03 tầng đến 06 tầng, có tổng diện tích sàn xây dựng 

từ 250m2 trở lên và có chiều cao từ 12m trở lên: không. 

Đối với các công trình còn lại: 

+ Báo cáo kết quả khảo sát đã được nghiệm thu, phê duyệt. 

 + Hồ sơ bản vẽ thiết kế được thẩm định, phê duyệt. 

 + Hồ sơ quản lý chất lượng thi công xây dựng, lắp đặt thiết bị: Bản vẽ hoàn công 

công trình theo quy định; Các biên bản, kết quả kiểm tra chấp thuận  CL vật tư - vật liệu, 

cấu kiện, thiết bị, máy móc đưa vào sử dụng trong công trình; Biên bản nghiệm thu công 

việc xây dựng, kèm theo kết quả đo đạc, thí nghiệm có liên quan; Nhật ký thi công xây 

dựng công trình. 

Trong quá trình thực hiện kiểm tra CT, tùy quy mô, tính chất, yêu cầu kỹ thuật của 

công trình được kiểm tra, cơ quan thực hiện kiểm tra có thể yêu cầu chủ đầu tư cung cấp 

bổ sung tài liệu phù hợp với quy định và có liên quan trực tiếp đến việc đầu tư xây dựng 

công trình được kiểm tra nhưng chưa được nêu ở trên. 

d) Thời hạn giải quyết (tính từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ): không quá 15 ngày 

làm việc. 

e) Đối tượng thực hiện: cá nhân và tổ chức. 

f) Cơ quan thực hiện: 

- Cơ quan tham mưu, xử lý: phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện (phòng 

Quàn lý đô thị hoặc phòng Kinh tế hạ tầng). 

- Cơ quan được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: không. 

- Cơ quan phối hợp: cơ quan xử lý vi phạm hành chính cấp huyện, các đơn vị sự 

nghiệp hoặc tổ chức, cá nhân có năng lực phù hợp (trong trường hợp yêu cầu tham gia 

thực hiện việc kiểm tra). 

g) Kết quả thực hiện dịch vụ công: Biên bản kiểm tra công trình theo giấy phép 

xây dựng. 

h) Phí, lệ phí: không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị kiểm tra công trình theo giấy phép 

xây dựng (mẫu số 01). 

j) Yêu cầu của dịch vụ công: không. 

k) Căn cứ pháp lý của dịch vụ công: 

- Luật Xây dựng năm 2014. 

- Nghị định số 46/2015/NĐ-CP ngày 12/5/2015 của Chính phủ về Quản lý chất 

lượng và bảo trì công trình xây dựng. 

- Thông tư 05/2015/TT-BXD ngày 30/10/2015 của Bộ Xây dựng quy định về quản 

lý chất lượng và bảo trì công trình xây dựng. 

- Quyết định số 30/2018/QĐ-UBND ngày 09/7/2018 của UBND tỉnh Đồng Nai 

ban hành Quy định cấp giấy phép xây dựng và quản lý trật tự xây dựng công trình trên 

địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

 

 

 

 



47 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mẫu số 01 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

………., ngày…….tháng………..năm……. 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

KIỂM TRA CÔNG TRÌNH THEO GIẤY PHÉP XÂY DỰNG 

 

Kính gửi: ……….(1)……………… 

 

Chủ công trình/ hạng mục công trình………….báo cáo về thông tin của công 

trình/ hạng mục công trình như sau: 

1. Tên công trình/ hạng mục công trình: 

2. Địa điểm xây dựng: 

3. Tên và địa chỉ liên hệ của chủ công trình: 

4. Quy mô công trình: (nêu tóm tắt về các thông số kỹ thuật chủ yếu của công 

trình). 

5. Danh sách các nhà thầu: 

+ Khảo sát xây dựng (nếu có): 

+ Thiết kế xây dựng công trình (nếu có): 

+ Thi công xây dựng công trình: 

+ Giám sát thi công xây dựng (nếu có): 

+ Đơn vị thí nghiệm xây dựng (nếu có): 

6. Ngày khởi công và ngày hoàn thành: 

Đến nay công trình đã được thi công xây dựng hoàn thành, đề nghị…….(1)…….. 

tổ chức kiểm tra công trình xây dựng theo thẩm quyền./. 

 CHỦ CÔNG TRÌNH 

(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu 

pháp nhân) 

 

______________ 

(1) Cơ quan cấp phép xây dựng 

Mẫu số 02 
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……… (1) ……… 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: ................. .........., ngày......... tháng......... năm......... 

BÁO CÁO HOÀN THÀNH THI CÔNG XÂY DỰNG  

HẠNG MỤC CÔNG TRÌNH, CÔNG TRÌNH XÂY DỰNG 

Kính gửi : ………………. (2)…………………………. 

..... (1)...... báo cáo kết quả nghiệm thu hoàn thành thi công xây dựng hạng mục công 

trình, công trình xây dựng với các nội dung sau: 

1. Tên hạng mục công trình, công trình xây dựng:…………………………………… 

2. Địa điểm xây dựng ……………………………………………………..................... 

3. Quy mô hạng mục công trình, công trình xây dựng: (nêu tóm tắt về các thông số kỹ 

thuật chủ yếu của công trình). 

4. Danh sách các nhà thầu (tổng thầu xây dựng, nhà thầu chính: khảo sát xây dựng, thiết 

kế xây dựng, thi công xây dựng, giám sát thi công xây dựng). 

5. Ngày khởi công và ngày hoàn thành (dự kiến). 

6. Khối lượng của các loại công việc xây dựng chủ yếu đã được thực hiện. 

7. Đánh giá về chất lượng hạng mục công trình, công trình xây dựng so với yêu cầu của 

thiết kế. 

8. Báo cáo về việc đủ điều kiện để đưa hạng mục công trình, công trình xây dựng vào sử 

dụng. 

9. Kèm theo báo cáo là danh mục hồ sơ hoàn thành công trình xây dựng. 

Đề nghị ….(1)…. tổ chức kiểm tra hạng mục công trình, công trình xây dựng theo thẩm 

quyền./. 

   

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu ... 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT  

CỦA CHỦ ĐẦU TƯ 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu pháp 

nhân) 

Ghi chú: 

(1) Tên của chủ đầu tư. 

(2) Tên cơ quan cấp phép. 
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Mẫu số 03 

MẪU BÁO CÁO CỦA TƯ VẤN GIÁM SÁT/ TƯ VẤN QLDA 

....(Tên TVGS hoặc TVQLDA)… 

Số:  …… / ……… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

………, ngày......... tháng......... năm.......... 

BÁO CÁO TÌNH HÌNH CHẤT LƯỢNG THI CÔNG XÂY DỰNG 

CÔNG TRÌNH/ HẠNG MỤC CÔNG TRÌNH CỦA TƯ VẤN GIÁM SÁT (nếu là QLDA 

thì thay bằng TƯ VẤN QUẢN LÝ DỰ ÁN) 

  

Kính gửi: ……….(1)……………… 
......(Tên TVGS hoặc TVQLDA).... báo cáo về tình hình chất lượng thi công xây dựng 

công trình/hạng mục công trình ....(Tên công trình kiểm tra)....  như sau: 

         1.      Đánh giá sự phù hợp về năng lực của các cá nhân, tổ chức tham gia xây dựng 

công trình (bao gồm Ban quản lý dự án/tư vấn quản lý dự án, tư vấn giám sát, nhà thầu thi 

công xây dựng, đơn vị thí nghiệm, kiểm định, quan trắc,…) so với hồ sơ dự thầu, hợp đồng 

xây dựng và các văn bản QPPL hiện hành; 

         2.      Đánh giá về khối lượng, tiến độ công việc đã hoàn thành, công tác tổ chức thi 

công và đảm bảo an toàn lao động trong thi công xây dựng công trình; 

         3.      Đánh giá công tác kiểm tra vật liệu, sản phẩm xây dựng, cấu kiện, thiết bị lắp đặt 

vào công trình; 

         4.      Đánh giá về công tác tổ chức và kết quả kiểm định, quan trắc, thí nghiệm đối 

chứng (nếu có); 

         5.      Đánh giá về công tác tổ chức nghiệm thu công việc XD, nghiệm thu giai đoạn 

(nếu có), điều kiện nghiệm thu hoàn thành hạng mục công trình/CTXD; 

         6.      Các thay đổi thiết kế và việc thẩm định, phê duyệt thiết kế điều chỉnh trong quá 

trình thi công xây dựng (nếu có); 

         7.      Những tồn tại, khiếm khuyết về CL, sự cố trong quá trình thi công XDCT (nếu 

có) và đánh giá nguyên nhân, biện pháp, kết quả khắc phục theo quy định; 

         8.      Đánh giá về sự phù hợp của hồ sơ QLCL thi công xây dựng công trình, quy trình 

vận hành, quy trình bảo trì công trình xây dựng theo quy định; 

         9.      Đánh giá về sự tuân thủ các quy định của pháp luật về môi trường, pháp luật về 

phòng cháy chữa cháy và các quy định khác của pháp luật có liên quan; 

    10.    Kết luận về điều kiện nghiệm thu (đủ điều kiện hoặc không đủ điều kiện 

nghiệm thu) hoàn thành hạng mục công trình, công trình xây dựng.  

    NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO QUY ĐỊNH   PHÁP 

LUẬT CỦA TVGS/TVQLDA 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu) 
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 ______________ 

(1) Cơ quan cấp phép xây dựng 

Mẫu số 04 

MẪU BÁO CÁO CỦA NHÀ THẦU TƯ VẤN THIẾT KẾ 

 

....(Tên nhà thầu)… 

Số:  …… / ……… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc  

--------------- 

………, ngày…...... tháng…...... năm…....... 

 

BÁO CÁO GIÁM SÁT TÁC GIẢ  

CÔNG TRÌNH/ HẠNG MỤC CÔNG TRÌNH  

 

Kính gửi: ……….(1)……………… 

 

.......(Tên Nhà thầu) ......... báo cáo về công tác giám sát tác giả thi công xây dựng 

công trình/hạng mục công trình như sau : 

1. Nội dung giám sát tác giả đã thực hiện:  

……………………….... 

2. Sự phù hợp thực tế thi công công trình so với thiết kế được duyệt, tiêu chuẩn, quy 

chuẩn kỹ thuật có liên quan (phần thi công trong giai đoạn kiểm tra): 

………………………… 

3. Các thay đổi, điều chỉnh thiết kế trong quá trình thi công: 

………………………… 

4. Đề xuất, kiến nghị (nếu có). 

 

Nơi nhận :        

- Như trên; 

- Lưu ... 

                                                                              

 NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO QUY ĐỊNH   

PHÁP LUẬT CỦA TVTK 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu) 

 

 ______________ 

(1) Cơ quan cấp phép xây dựng 

 

 

 

Mẫu số 05 



51 

 

BÁO CÁO CỦA NHÀ THẦU THI CÔNG XÂY DỰNG/CUNG CẤP & LẮP ĐẶT 

THIẾT BỊ 

....(Tên nhà thầu TCXD, 

CC&LĐTB).... 

Số:  …… / ……… 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập-Tự do-Hạnh phúc 

………, ngày......... tháng......... năm.......... 

 

BÁO CÁO TÌNH HÌNH CHẤT LƯỢNG THI CÔNG XÂY DỰNG  

CÔNG TRÌNH/ HẠNG MỤC CÔNG TRÌNH  

 

Kính gửi: ……….(1)……………… 

 

......(Tên nhà thầu TCXD/CC&LĐTB).... báo cáo về tình hình chất lượng thi công 

xâydựng công trình/hạng mục công trình ....(Tên công trình kiểm tra)....  như sau: 

1. Đánh giá về khối lượng, tiến độ công việc đã hoàn thành, công tác tổ chức thi 

công và đảm bảo an toàn lao động trong thi công xây dựng công trình; 

2. Đánh giá công tác kiểm tra vật liệu, sản phẩm xây dựng, cấu kiện, thiết bị lắp đặt 

vào công trình; 

3. Đánh giá về công tác tổ chức và kết quả kiểm định, quan trắc, thí nghiệm đối 

chứng (nếu có); 

4. Đánh giá về công tác tổ chức nghiệm thu công việc XD, nghiệm thu giai đoạn 

(nếu có), điều kiện nghiệm thu hoàn thành hạng mục công trình/CTXD; 

5. Các thay đổi thiết kế và việc thẩm định, phê duyệt thiết kế điều chỉnh trong quá 

trình thi công xây dựng (nếu có); 

6. Những tồn tại, khiếm khuyết về CL, sự cố trong quá trình thi công XDCT (nếu 

có) và đánh giá nguyên nhân, biện pháp, kết quả khắc phục theo quy định; 

7. Đánh giá về sự phù hợp của hồ sơ QLCL thi công xây dựng công trình, quy trình 

vận hành, quy trình bảo trì công trình xây dựng theo quy định; 

8. Đánh giá về sự tuân thủ các quy định của pháp luật về môi trường, pháp luật về 

phòng cháy chữa cháy và các quy định khác của pháp luật có liên quan; 

9. Kiến nghị, đề xuất. 

  NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO QUY ĐỊNH PHÁP 

LUẬT CỦA NHÀ THẦU TCXD/CC&LĐTB 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu) 

 

 ______________ 

(1) Cơ quan cấp phép xây dựng 
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II. LĨNH VỰC QUY HOẠCH - KIẾN TRÚC 

5. Thẩm định nhiệm vụ, nhiệm vụ điều chỉnh quy hoạch chi tiết của dự án đầu 

tư xây dựng công trình theo hình thức kinh doanh thuộc thẩm quyền phê duyệt của 

UBND cấp huyện 

a) Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Chủ đầu tư liên hệ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc truy 

cập vào Cổng thông tin điện tử của huyện để xem hướng dẫn thủ tục và nộp hồ sơ (theo 

quy định tại thủ tục này). 

- Bước 2: Chủ đầu tư điền đầy đủ thông tin và gửi trực tuyến kèm theo các mẫu văn 

bản, hồ sơ đính kèm (dạng file mềm) có liên quan theo quy định đến Cổng dịch vụ công 

trực tuyến cấp huyện. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện kiểm tra, hướng dẫn và 

thông báo cho chủ đầu tư về tính hợp lệ của hồ sơ qua thư điện tử (hoặc trực tiếp, trường 

hợp chủ đầu tư nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện). 

- Bước 3: Thẩm định, lập tờ trình phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch xây dựng và 

chuyển hồ sơ trình UBND cấp huyện ban hành quyết định phê duyệt. 

- Bước 4: Đến ngày hẹn trả kết quả (hoặc sau khi hồ sơ có kết quả trước thời hạn), 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả gửi thư điện tử thông báo cho chủ đầu tư về kết quả thực 

hiện của hồ sơ và tiền phí thẩm định nhiệm vụ. Chủ đầu tư trực tiếp đến Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp huyện nhận kết quả và nộp phí theo quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp; qua bưu điện tại Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả cấp huyện hoặc qua mạng tại Cổng dịch vụ công trực tuyến cấp huyện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt của chủ đầu tư (02 bản chính hoặc file scan 

định dạng *.PDF nếu nộp qua mạng); 

- Thuyết minh nội dung nhiệm vụ quy hoạch xây dựng đính kèm các bản vẽ in màu 

thu nhỏ khổ A3 (hoặc khổ lớn hơn) với tỷ lệ đảm bảo đọc rõ các số liệu (05 cuốn hoặc 

thuyết minh: File định dạng *.doc, *.docx, bản vẽ: File AutoCad định dạng *.DWG nếu 

nộp qua mạng); 

- Dự thảo Quyết định phê duyệt nhiệm vụ (01 bản hoặc file định dạng *.doc, *.docx 

nếu nộp qua mạng); 

- Văn bản pháp lý: 

+ Sơ đồ vị trí kèm theo văn bản thoả thuận địa điểm (hoặc văn bản liên quan đến 

chủ trương đầu tư, chủ trương lập quy hoạch) của cấp có thẩm quyền (02 bộ photo hoặc 

file scan định dạng *.PDF nếu nộp qua mạng); 

+ Bản đồ địa chính khu đất xác định mốc, ranh dự án theo hệ tọa độ VN-2000 do cơ 

quan có tư cách pháp nhân thực hiện với thời hạn chưa quá 02 năm (trừ các hồ sơ quy 

hoạch vùng) (02 bản photo hoặc file AutoCad định dạng *.DWG nếu nộp qua mạng); 
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+ Văn bản tổng hợp về kết quả lấy ý kiến quy hoạch theo quy định (02 bản photo 

hoặc file scan định dạng *.PDF nếu nộp qua mạng); 

+ Văn bản giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý về quy hoạch (02 bản chính hoặc file 

scan định dạng *.PDF nếu nộp qua mạng); 

+ Các văn bản pháp lý khác có liên quan (nếu có) (02 bộ photo hoặc file scan định 

dạng *.PDF nếu nộp qua mạng); 

+ Hồ sơ nhiệm vụ điều chỉnh tổng thể quy hoạch xây dựng: Bổ sung văn bản chấp 

thuận chủ trương điều chỉnh của cấp có thẩm quyền (02 bản photo hoặc file scan định 

dạng *.PDF nếu nộp qua mạng); 

- Hồ sơ pháp nhân và hồ sơ năng lực của tổ chức tư vấn lập (01 bộ - đóng thành tập 

hoặc file scan định dạng *.PDF nếu nộp qua mạng), bao gồm: 

+ Văn bản pháp lý chứng minh pháp nhân của đơn vị tư vấn; 

+ Chứng chỉ hành nghề của người chủ nhiệm, chủ trì thiết kế từng bộ môn chuyên 

ngành; 

+ Văn bằng, chứng chỉ đào tạo phù hợp với công việc đảm nhận của từng cá nhân 

tham gia thiết kế; 

d) Thời hạn giải quyết:  

- Nhiệm vụ quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị: 

+ Thời gian thẩm định không quá 17 ngày. 

+ Thời gian phê duyệt không quá 13 ngày. 

- Nhiệm vụ quy hoạch chi tiết xây dựng khu chức năng đặc thù: 

+ Thời gian thẩm định không quá 15 ngày. 

+ Thời gian phê duyệt không quá 10 ngày. 

e) Đối tượng thực hiện: Tổ chức. 

f) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc 

phòng Kinh tế Hạ tầng). 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Kinh tế Hạ 

tầng). 

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 

- Sau khi thẩm định, Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Kinh tế Hạ tầng) ban hành 

Tờ trình trình UBND cấp huyện. 
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- Trên cơ sở Tờ trình của Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Kinh tế Hạ tầng), 

UBND cấp huyện xem xét ban hành Quyết định phê duyệt. 

h) Phí, lệ phí: Phí thẩm định nhiệm vụ quy hoạch xây dựng thu theo quy định tại 

Thông tư 05/2017/TT-BXD ngày 05/04/2017 của Bộ Xây dựng (tùy theo quy mô diện 

tích, quy mô dân số, tỷ lệ lập quy hoạch, tính chất… của Dự án để tính Phí thẩm định cần 

phải đóng).  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:  

- Hồ sơ thể hiện phải phù hợp Quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng Việt Nam hiện hành; 

quy hoạch ngành, quy hoạch xây dựng cấp trên được duyệt. 

- Khung tên, bố cục, ký hiệu bản vẽ tuân thủ theo quy định tại Thông tư số 

12/2016/TT-BXD ngày 29/6/2016 của Bộ Xây dựng. 

- Trường hợp nộp hồ sơ qua mạng, chủ đầu tư phải đảm bảo toàn bộ thông tin hồ sơ 

pháp lý cung cấp là hoàn toàn chính xác. 

- Hồ sơ phải để trong hộp đựng hồ sơ, chiều cao tuỳ số lượng hồ sơ lưu bên trong 

(nếu nộp trực tiếp). 

- Bên ngoài hộp ghi rõ tên hồ sơ, quy mô diện tích và tên chủ đầu tư, thành phần hồ 

sơ (dán lên gáy thùng hồ sơ nếu nộp trực tiếp). 

k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Nghị định số 39/2010/NĐ-CP ngày 7/4/2010 của Chính phủ về Quản lý không 

gian xây dựng ngầm đô thị; 

- Nghị định số 64/2010/NĐ-CP ngày 11/6/2010 của Chính phủ về Quản lý cây xanh 

đô thị; 

- Nghị định số 11/2013/NĐ-CP ngày 14/11/2013 của Chính phủ về Quản lý đầu tư 

phát triển đô thị; 

- Nghị định số 44/2015/NĐ-CP ngày 6/5/2015 về quy định chi tiết một số nội dung 

về quy hoạch xây dựng. 

- Nghị định số 45/2015/NĐ-CP ngày 6/5/2015 Về hoạt động đo đạc và bản đồ; 

- Thông tư số 10/2007/TT-BXD ngày 22/11/2007 của Bộ Xây dựng Hướng dẫn Quy 

hoạch xây dựng công sở các cơ quan Đảng, Nhà nước, tổ chức chính trị- xã hội cấp 

Tỉnh, cấp Huyện, cấp Xã; 

- Thông tư số 17/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây dựng hướng dẫn về 

năng lực của tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động xây dựng; 

- Thông tư số 39/2009/TT-BCT ngày 28/12/2009 của Bộ Công thương Quy định 

thực hiện một số nội dung của Quy chế quản lý cụm công nghiệp; 
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- Thông tư số 01/2011/TT-BXD ngày 27/01/2011 của Bộ Xây dựng Hướng dẫn 

đánh giá môi trường chiến lược trong đồ án quy hoạch xây dựng; 

- Thông tư số 05/2011/TT-BXD ngày 09/6/2011 của Bộ Xây dựng về việc kiểm tra, 

thẩm định và nghiệm thu công tác khảo sát lập bản đồ địa hình phục vụ quy hoạch 

và thiết kế xây dựng; 

- Thông tư 05/2017/TT-BXD ngày 05/04/2017 của Bộ Xây dựng hướng dẫn xác 

định, quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và quy hoạch đô thị; 

- Thông tư số 06/2013/TT-BXD ngày 13/5/2013 của Bộ Xây dựng Hướng dẫn về 

nội dung Thiết kế đô thị; 

- Thông tư số 16/2013/TT-BXD ngày 16/10/2013 của Bộ Xây dựng - Luật Quy 

hoạch đô thị số 30/2009/QH12 ngày 17/6/2009;  

- Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18/6/2014;  

- Luật Nhà ở số 65/2014/QH13 ngày 25/11/2014; 

- Nghị định số 23/2016/NĐ-CP ngày 5/4/2016 của Chính phủ về xây dựng, quản lý, 

sử dụng nghĩa trang và cơ sở hỏa táng; 

- Nghị định số 32/2016/NĐ-CP ngày 6/5/2016 của Chính phủ về Quản lý độ cao 

chướng ngại vật hàng không và các trận địa quản lý, bảo vệ vùng trời Việt Nam; 

- Nghị định số 79/2009/NĐ-CP ngày 28/9/2009 của Chính phủ về quản lý chiếu 

sáng đô thị; 

- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ hướng dẫn về lập, 

thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị; 

- Nghị định số 38/2010/NĐ-CP ngày 7/4/2010 của Chính phủ về Quản lý không 

gian kiến trúc cảnh quan đô thị; 

- Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2013/TT-BXD ngày 13 tháng 5 

năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng hướng dẫn về nội dung Thiết kế đô thị; 

- Thông tư số 10/2016/TT-BXD ngày 15/3/2016 của Bộ Xây dựng Quy định cắm 

mốc giới và quản lý mốc giới theo quy hoạch đô thị; 

- Thông tư số 12/2016/TT-BXD ngày 29/6/2016 của Bộ Xây dựng Quy định về hồ 

sơ của nhiệm vụ và đồ án quy hoạch xây dựng vùng, quy hoạch đô thị và quy hoạch 

xây dựng khu chức năng đặc thù; 

- Quyết định số 27/2016/QĐ-UBND ngày 29/4/2016 của UBND tỉnh Đồng Nai ban 

hành quy định về việc cấp giấy phép quy hoạch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai; 

- Căn cứ Quyết định số 11/2017/QĐ-UBND ngày 15/3/2017 về việc ban hành quy 

định về lập, thẩm định, phê duyệt và tổ chức thực hiện hồ sơ quy hoạch xây dựng 

trên địa bàn tỉnh Đồng Nai; 

- Quyết định số 835/QĐ-BXD ngày 29/8/2016 của Bộ Xây dựng. 
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- Các quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng hiện hành. 
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6. Thẩm định đồ án, đồ án điều chỉnh quy hoạch chi tiết của dự án đầu tư xây 

dựng công trình theo hình thức kinh doanh thuộc thẩm quyền phê duyệt của UBND 

cấp huyện 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chủ đầu tư liên hệ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để được 

hướng dẫn thủ tục và nộp hồ sơ (theo quy định tại thủ tục này).  

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra thủ tục hồ sơ (trường hợp hồ sơ 

đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ không 

đầy đủ theo quy định thì hướng dẫn bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ). 

- Bước 3: Thẩm định, lập tờ trình phê duyệt đồ án quy hoạch xây dựng và chuyển hồ 

sơ trình UBND cấp huyện ban hành quyết định phê duyệt. 

- Bước 4: Đến ngày hẹn trả kết quả (hoặc sau khi hồ sơ có kết quả trước thời hạn), 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thông báo cho chủ đầu tư về kết quả thực hiện của hồ sơ 

và tiền phí thẩm định. Chủ đầu tư trực tiếp đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện nhận kết quả và nộp phí theo quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

cấp huyện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ chung: 

- Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt của chủ đầu tư (02 bản chính). 

- Thuyết minh tổng hợp quy hoạch xây dựng (03 cuốn), ngoài các nội dung thuyết 

minh quy hoạch, phải đính kèm:  

+ Quyết định phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch của cấp có thẩm quyền; hoặc giấy 

phép quy hoạch và quyết định phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch của chủ đầu tư đối với hồ 

sơ quy hoạch chi tiết xây dựng; 

+ Các phụ lục tính toán; 

+ Các bản vẽ in màu thu nhỏ khổ A3 (hoặc khổ lớn hơn) với tỷ lệ đảm bảo đọc rõ 

các số liệu;  

+ Văn bản pháp lý: 

• Sơ đồ vị trí kèm theo văn bản thoả thuận địa điểm (hoặc văn bản liên quan đến chủ 

trương đầu tư, chủ trương lập quy hoạch) của cấp có thẩm quyền; 

• Văn bản tổng hợp về kết quả lấy ý kiến quy hoạch theo quy định; 

• Văn bản thông qua hội đồng thẩm định hoặc văn bản thông qua ý kiến các sở 

ngành; 

• Văn bản giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý về quy hoạch; 
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• Các văn bản pháp lý khác có liên quan (nếu có). 

- Thuyết minh quy định quản lý theo đồ án quy hoạch xây dựng (03 cuốn) đính kèm 

các bản vẽ in màu thu nhỏ khổ A3 (hoặc khổ lớn hơn) với tỷ lệ đảm bảo đọc rõ các số 

liệu và các văn bản pháp lý có liên quan (như thuyết minh tổng hợp). 

- Bản vẽ đủ thành phần và đúng tỷ lệ theo quy định (01 bộ màu).  

- Bản đồ địa chính khu đất xác định mốc, ranh dự án theo hệ tọa độ VN-2000 do cơ 

quan có tư cách pháp nhân thực hiện với thời hạn chưa quá 02 năm (trừ các hồ sơ quy 

hoạch vùng) (02 bản photo); 

- Hồ sơ pháp nhân và hồ sơ năng lực của tổ chức tư vấn lập (01 bộ - đóng thành 

tập), bao gồm: 

+ Văn bản pháp lý chứng minh pháp nhân của đơn vị tư vấn; 

+ Chứng chỉ hành nghề của người chủ nhiệm, chủ trì thiết kế từng bộ môn chuyên 

ngành; 

+ Văn bằng, chứng chỉ đào tạo phù hợp với công việc đảm nhận của từng cá nhân 

tham gia thiết kế; 

- Hồ sơ khảo sát xây dựng (trừ các hồ sơ quy hoạch vùng) (01 bộ), bao gồm: 

+ Hồ sơ năng lực tổ chức, cá nhân tham gia thực hiện công việc khảo sát, hợp đồng;  

+ Hồ sơ tổ chức giám sát, thẩm định và báo cáo tổng kết kỹ thuật khảo sát (bao gồm 

bản vẽ và thuyết minh); 

- Đĩa CD (02 cái - chép toàn bộ file: Bản vẽ quy hoạch dạng file CAD, thuyết minh 

tổng hợp, thuyết minh quy định quản lý xây dựng, tờ trình, dự thảo quyết định và scan tất 

cả các văn bản pháp lý có liên quan). 

* Đối với hồ sơ điều chỉnh quy hoạch xây dựng:  

+ Bổ sung văn bản chấp thuận chủ trương điều chỉnh của cấp có thẩm quyền (02 

bản photo). 

+ Bổ sung bản vẽ quy hoạch sử dụng đất và quy hoạch giao thông được duyệt (01 

bộ photo - có dấu của cơ quan thẩm định, phê duyệt). 

d) Thời hạn giải quyết: (Tính từ thời điểm nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

- Thời gian thẩm định không quá 22 ngày. 

- Thời gian phê duyệt không quá 13 ngày. 

e) Đối tượng thực hiện: Tổ chức. 

f) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan quyết định: UBND cấp huyện. 
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- Cơ quan được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc 

phòng Kinh tế Hạ tầng). 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Kinh tế Hạ 

tầng). 

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 

- Sau khi thẩm định, Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Kinh tế Hạ tầng) ban hành 

Tờ trình trình UBND cấp huyện. 

- Trên cơ sở Tờ trình của Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Kinh tế Hạ tầng), 

UBND cấp huyện xem xét ban hành Quyết định phê duyệt. 

h) Phí, lệ phí: Phí thẩm định đồ án quy hoạch xây dựng thu theo quy định tại Thông 

tư 05/2017/TT-BXD ngày 05/04/2017 của Bộ Xây dựng (tùy theo quy mô diện tích, quy 

mô dân số, tỷ lệ lập quy hoạch, tính chất… của Dự án để tính Phí thẩm định cần phải 

đóng). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j)  Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:  

- Hồ sơ thể hiện phải phù hợp Quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng Việt Nam hiện hành; 

quy hoạch ngành, quy hoạch xây dựng cấp trên được duyệt. 

- Khung tên, bố cục, ký hiệu bản vẽ tuân thủ theo quy định tại Thông tư số 

12/2016/TT-BXD ngày 29/6/2016 của Bộ Xây dựng. 

- Hồ sơ phải để trong hộp đựng hồ sơ, chiều cao tuỳ số lượng hồ sơ lưu bên trong. 

- Bên ngoài hộp ghi rõ tên hồ sơ, quy mô diện tích và tên chủ đầu tư, thành phần hồ 

sơ (dán lên gáy thùng hồ sơ). 

k)  Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Quy hoạch đô thị số 30/2009/QH12 ngày 17/6/2009;  

- Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18/6/2014;  

- Luật Nhà ở số 65/2014/QH13 ngày 25/11/2014; 

- Nghị định số 23/2016/NĐ-CP ngày 5/4/2016 của Chính phủ về xây dựng, quản lý, 

sử dụng nghĩa trang và cơ sở hỏa táng; 

- Nghị định số 32/2016/NĐ-CP ngày 6/5/2016 của Chính phủ về Quản lý độ cao 

chướng ngại vật hàng không và các trận địa quản lý, bảo vệ vùng trời Việt Nam; 

- Nghị định số 79/2009/NĐ-CP ngày 28/9/2009 của Chính phủ về quản lý chiếu 

sáng đô thị; 

- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ hướng dẫn về lập, 

thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị; 
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- Nghị định số 38/2010/NĐ-CP ngày 7/4/2010 của Chính phủ về Quản lý không 

gian kiến trúc cảnh quan đô thị; 

- Nghị định số 39/2010/NĐ-CP ngày 7/4/2010 của Chính phủ về Quản lý không 

gian xây dựng ngầm đô thị; 

- Nghị định số 64/2010/NĐ-CP ngày 11/6/2010 của Chính phủ về Quản lý cây xanh 

đô thị; 

- Nghị định số 11/2013/NĐ-CP ngày 14/11/2013 của Chính phủ về Quản lý đầu tư 

phát triển đô thị; 

- Nghị định số 44/2015/NĐ-CP ngày 6/5/2015 về quy định chi tiết một số nội dung 

về quy hoạch xây dựng. 

- Nghị định số 45/2015/NĐ-CP ngày 6/5/2015 Về hoạt động đo đạc và bản đồ; 

- Thông tư số 10/2007/TT-BXD ngày 22/11/2007 của Bộ Xây dựng Hướng dẫn Quy 

hoạch xây dựng công sở các cơ quan Đảng, Nhà nước, tổ chức chính trị- xã hội cấp 

Tỉnh, cấp Huyện, cấp Xã; 

- Thông tư số 17/2016/TT-BXD ngày 30/6/2016 của Bộ Xây dựng hướng dẫn về 

năng lực của tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động xây dựng; 

- Thông tư số 39/2009/TT-BCT ngày 28/12/2009 của Bộ Công thương Quy định 

thực hiện một số nội dung của Quy chế quản lý cụm công nghiệp; 

- Thông tư số 01/2011/TT-BXD ngày 27/01/2011 của Bộ Xây dựng Hướng dẫn 

đánh giá môi trường chiến lược trong đồ án quy hoạch xây dựng; 

- Thông tư số 05/2011/TT-BXD ngày 09/6/2011 của Bộ Xây dựng về việc kiểm tra, 

thẩm định và nghiệm thu công tác khảo sát lập bản đồ địa hình phục vụ quy hoạch 

và thiết kế xây dựng; 

- Thông tư 05/2017/TT-BXD ngày 05/04/2017 của Bộ Xây dựng hướng dẫn xác 

định, quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và quy hoạch đô thị; 

- Thông tư số 06/2013/TT-BXD ngày 13/5/2013 của Bộ Xây dựng Hướng dẫn về 

nội dung Thiết kế đô thị; 

- Thông tư số 16/2013/TT-BXD ngày 16/10/2013 của Bộ Xây dựng Sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Thông tư số 06/2013/TT-BXD ngày 13 tháng 5 năm 2013 của 

Bộ trưởng Bộ Xây dựng hướng dẫn về nội dung Thiết kế đô thị; 

- Thông tư số 10/2016/TT-BXD ngày 15/3/2016 của Bộ Xây dựng Quy định cắm 

mốc giới và quản lý mốc giới theo quy hoạch đô thị; 

- Thông tư số 12/2016/TT-BXD ngày 29/6/2016 của Bộ Xây dựng Quy định về hồ 

sơ của nhiệm vụ và đồ án quy hoạch xây dựng vùng, quy hoạch đô thị và quy hoạch 

xây dựng khu chức năng đặc thù; 
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- Quyết định số 27/2016/QĐ-UBND ngày 29/4/2016 của UBND tỉnh Đồng Nai ban 

hành quy định về việc cấp giấy phép quy hoạch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai; 

- Căn cứ Quyết định số 11/2017/QĐ-UBND ngày 15/3/2017 về việc ban hành quy 

định về lập, thẩm định, phê duyệt và tổ chức thực hiện hồ sơ quy hoạch xây dựng 

trên địa bàn tỉnh Đồng Nai; 

- Quyết định số 835/QĐ-BXD ngày 29/8/2016 của Bộ Xây dựng. 

- Các quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng hiện hành./. 

7. Thủ tục Cấp giấy phép quy hoạch dự án đầu tư xây dựng công trình thuộc 

thẩm quyền của UBND cấp huyện quản lý. 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chủ đầu tư liên hệ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc truy cập 

vào Cổng dịch vụ công trực tuyến cấp huyện để xem hướng dẫn thủ tục và nộp hồ sơ (theo 

quy định tại thủ tục này). 

- Bước 2: Chủ đầu tư điền đầy đủ thông tin và gửi trực tuyến kèm theo các mẫu văn 

bản, hồ sơ đính kèm (dạng file mềm) có liên quan theo quy định đến Cổng dịch vụ công 

trực tuyến cấp huyện. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra, thông báo cho chủ đầu 

tư về tính hợp lệ của hồ sơ (hoặc hướng dẫn chủ đầu tư trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ) 

qua thư điện tử. 

- Bước 3: Thẩm định, lập tờ trình đề nghị cấp giấy phép quy hoạch và chuyển hồ sơ 

trình UBND câp huyện cấp giấy phép quy hoạch. 

- Bước 4: Đến ngày hẹn trả kết quả (hoặc sau khi hồ sơ có kết quả trước thời hạn), 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả gửi thư điện tử thông báo cho chủ đầu tư về kết quả thực 

hiện của hồ sơ và tiền lệ phí cấp giấy phép quy hoạch. Sau khi có xác nhận chủ đầu tư đã 

chuyển tiền, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đồng thời gửi trả kết quả hồ sơ cho chủ đầu 

tư theo 02 hình thức: Bản scan qua thư điện tử và bản chính qua đường bưu điện. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp; qua bưu điện tại Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả cấp huyện hoặc qua mạng tại Cổng dịch vụ công trực tuyến cấp huyện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Đơn đề nghị cấp giấy phép quy hoạch có ký tên, đóng dấu của chủ đầu tư (02 bản 

chính hoặc file scan định dạng *.PDF nếu nộp qua mạng). 

- Bản vẽ kỹ thuật địa chính xác định địa điểm, phạm vi, ranh giới khu đất dự kiến 

nghị cấp giấy phép quy hoạch (đo đạc theo hệ tọa độ VN 2000 tỷ lệ 1/2000 – 1/500) (02 bộ 

photo hoặc file AutoCad định dạng *.DWG nếu nộp qua mạng). 

- Sơ đồ vị trí kèm theo văn bản thoả thuận địa điểm đầu tư của cấp có thẩm quyền 

(hoặc văn bản liên quan đến chủ trương đầu tư, chủ trương lập quy hoạch) (05 bộ photo 

hoặc file scan định dạng *.PDF nếu nộp qua mạng); 
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- Các văn bản pháp lý có liên quan khác (nếu có - 05 bộ photo hoặc file scan định 

dạng *.PDF nếu nộp qua mạng); 

- Báo cáo về pháp nhân và năng lực tài chính để triển khai dự án (05 bộ photo hoặc  

file scan định dạng *.PDF nếu nộp qua mạng); 

- Hồ sơ (thuyết minh, bản vẽ) đề xuất các nội dung cấp giấy phép quy hoạch: Dự 

kiến phạm vi, ranh giới khu đất, chỉ tiêu sử dụng đất quy hoạch, nội dung đầu tư, quy 

mô dự án và tổng mức đầu tư (thuyết minh kèm bản vẽ: 05 cuốn hoặc File word thuyết 

minh định dạng *.doc, *.docx, bản vẽ: File AutoCad định dạng *.DWG nếu nộp qua 

mạng). 

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 40 ngày tính từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

trong đó: 

- Thời gian thẩm định hồ sơ và lấy ý kiến không quá 27 ngày. 

- Thời gian xem xét và cấp giấy phép quy hoạch không quá 13 ngày.  

e) Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân. 

f) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan cấp giấy phép quy hoạch: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc 

phòng Kinh tế Hạ tầng). 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Kinh tế Hạ 

tầng). 

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, đơn vị, địa phương và tổ chức, cá nhân có liên 

quan. 

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC:  

- Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Kinh tế Hạ tầng) sau khi thẩm định ban hành 

Tờ trình trình UBND cấp huyện cấp giấy phép quy hoạch. 

- Trên cơ sở Tờ trình của Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Kinh tế Hạ tầng), 

UBND cấp huyện xem xét cấp giấy phép quy hoạch. 

h) Lệ phí: 2.000.000 đồng/giấy phép (theo Thông tư số 23/2012/TT-BTC ngày 

16/02/2012 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí cấp 

giấy phép quy hoạch). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đơn đề nghị cấp giấy phép quy hoạch sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công 

trình tập trung (theo Phụ lục 01, Mẫu 1, Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 

của Chính phủ hướng dẫn về lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị). 
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- Đơn đề nghị cấp giấy phép quy hoạch sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công 

trình riêng lẻ (theo Phụ lục 03, Mẫu 3, Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của 

Chính phủ hướng dẫn về lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị). 

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:  

- Hồ sơ thể hiện phải phù hợp Quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng Việt Nam hiện hành; 

quy hoạch ngành, quy hoạch xây dựng cấp trên được duyệt. 

- Trường hợp nộp hồ sơ qua mạng, chủ đầu tư phải đảm bảo toàn bộ thông tin hồ sơ 

pháp lý cung cấp là hoàn toàn chính xác. 

- Trường hợp nộp trực tiếp, hồ sơ phải để trong hộp đựng hồ sơ, chiều cao tuỳ số 

lượng hồ sơ lưu bên trong; bên ngoài hộp ghi rõ tên hồ sơ, quy mô diện tích và tên chủ 

đầu tư, thành phần hồ sơ (dán lên gáy thùng hồ sơ). 

k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Quy hoạch đô thị số 30/2009/QH12 ngày 17/6/2009; 

- Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 

- Luật Nhà ở số 65/2014/QH13 ngày 25/11/2014; 

- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ hướng dẫn về lập, 

thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị; 

- Nghị định số 44/2015/NĐ-CP ngày 6/5/2015 về quy định chi tiết một số nội dung 

về quy hoạch xây dựng. 

- Thông tư số 12/2016/TT-BXD ngày 29/6/2016 của Bộ Xây dựng Quy định về hồ 

sơ của nhiệm vụ và đồ án quy hoạch xây dựng vùng, quy hoạch đô thị và quy hoạch xây 

dựng khu chức năng đặc thù; 

- Căn cứ Quyết định số 27/2016/QĐ-UBND ngày 29/4/2016 của UBND tỉnh Đồng 

Nai ban hành quy định về việc cấp giấy phép quy hoạch trên địa bàn tỉnh Đồng Nai; 

- Căn cứ Quyết định số 11/2017/QĐ-UBND ngày 15/3/2017 về việc ban hành quy 

định về lập, thẩm định, phê duyệt và tổ chức thực hiện hồ sơ quy hoạch xây dựng trên địa 

bàn tỉnh Đồng Nai; 

- Quyết định số 835/QĐ-BXD ngày 29/8/2016 của Bộ Xây dựng. 

- Quy chuẩn về quy hoạch đô thị; Quy định quản lý theo quy hoạch đô thị. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP QUY HOẠCH  

 

(Sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công trình tập trung) 

 

Kính gửi :   .......................................................................  

 

1. Chủ đầu tư: ...............................................................................................................  

- Người đại diện: .........................................  Chức vụ:  ................................................  

- Địa chỉ liên hệ:  ...........................................................................................................  

- Số nhà: ...................................................... Đường: ....................................................  

Phường (xã/thị trấn): ................................... Quận (huyện, thị xã): ..............................  

- Số điện thoại: ..............................................................................................................  

2. Vị trí, quy mô khu vực dự kiến đầu tư: ....................................................................  

- Phường (xã) .............................................. Quận (huyện, thị xã): ..............................  

- Thành phố:  .................................................................................................................  

- Phạm vi dự kiến đầu tư:  .............................................................................................  

- Quy mô, diện tích:…………………. .........................................................................  

- Hiện trạng sử dụng đất ...............................................................................................  

3. Nội dung đầu tư: .......................................................................................................  

- Chức năng dự kiến:  ....................................................................................................  

- Cơ cấu sử dụng đất dự kiến:  ......................................................................................  

4. Tổng mức đầu tư dự kiến: ........................................................................................  

5. Cam kết: tôi xin cam đoan thực hiện đúng theo giấy phép được cấp, nếu sai tôi 

xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và bị xử lý theo quy định của pháp luật. 

 

Đơn đính kèm: 

- Bản đồ hiện trạng vị trí khu đất. 

- …… 

  

…………., ngày ……. tháng ……. năm 

…… 

Người làm đơn 

 

Ký tên (đóng dấu nếu là tổ chức) 

 
Mẫu 1: Đơn đề nghị cấp giấy phép quy hoạch (Sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công trình tập 

trung).   

MẪU SỐ 1 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP QUY HOẠCH  

(Sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công trình riêng lẻ) 

 

Kính gửi :  ........................................................................  

 

1. Chủ đầu tư: ...............................................................................................................  

- Người đại diện: .........................................  Chức vụ:  ................................................  

- Địa chỉ liên hệ:  ...........................................................................................................  

- Số nhà: ...................................................... Đường: ....................................................  

Phường (xã/thị trấn): ................................... Thành phố(huyện, thị xã): .......................  

- Số điện thoại: ..............................................................................................................  

2. Vị trí, quy mô khu vực dự kiến đầu tư: ....................................................................  

- Phường (xã, thị trấn): ................................ Thành phố (huyện, thị xã): ......................  

- Thành phố:  ...............................................  .................................................................  

- Phạm vi ranh giới:  .....................................................................................................  

- Quy mô, diện tích:…………………. .........................................................................  

- Hiện trạng sử dụng đất: ..............................................................................................  

3. Nội dung đầu tư: .......................................................................................................  

- Chức năng công trình:  ...............................................................................................  

- Mật độ xây dựng: ........................................................................................................  

- Chiều cao công trình: ..................................................................................................  

- Số tầng: .......................................................................................................................  

- Hệ số sử dụng đất: ......................................................................................................  

- Dự kiến tổng diện tích sàn xây dựng: .........................................................................  

4. Tổng mức đầu tư dự kiến xây dựng: ........................................................................  

5. Cam kết: Tôi xin cam đoan thực hiện đúng theo giấy phép được cấp, nếu sai tôi 

xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và bị xử lý theo quy định của Pháp luật. 

 

MẪU SỐ 3 
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Đơn đính kèm: 

- Bản đồ hiện trạng vị trí khu đất. 

- …… 

…………., ngày ……. tháng ……. năm …… 

Người làm đơn 

 Ký tên (đóng dấu nếu là tổ chức) 

Mẫu 3: Đơn đề nghị cấp giấy phép quy hoạch (Sử dụng cho dự án đầu tư xây dựng công trình 

riêng lẻ). 

 

8.  Cung cấp thông tin  quy hoạch cấp huyện 

 a) Trình tự thực hiện 

Bước 1: Các tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để 

được hướng dẫn thủ tục. Sau đó, chuẩn bị đầy đủ hồ sơ (theo quy định tại thủ tục này) 

nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc gửi hồ sơ qua đường bưu điện 

đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

Lưu ý: Trường hợp nộp hồ sơ qua đường bưu điện đề nghị chủ đầu tư ghi rõ địa chỉ 

liên lạc. 

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện kiểm tra, hướng dẫn và thông 

báo cho tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ. 

Bước 3: Cơ quan quản lý về quy hoạch xây dựng cấp huyện rà soát, cung cấp thông 

tin quy hoạch cho tổ chức, cá nhân bằng văn bản. 

Sau khi có kết quả, Cơ quan quản lý về quy hoạch xây dựng cấp huyện chuyển kết 

quả, hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 

Bước 4: Đến ngày hẹn trả kết quả (hoặc sau khi hồ sơ có kết quả trước thời hạn), Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện thông báo cho tổ chức, cá nhân về kết quả thực 

hiện của hồ sơ. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện thực hiện trả kết quả cho tổ 

chức, cá nhân bằng các hình thức trả kết quả trực tiếp hoặc qua đường bửu điện sau khi 

có xác nhận nộp lệ phí. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

cấp huyện hoặc gửi hồ sơ qua đường bưu điện đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Áp dung đối với tổ chức, cơ quan: 

+ Đơn đề nghị cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng, trong đó nêu rõ lý do, mục 

đích, vị trí khu đất xin cung cấp thông tin quy hoạch (01 bản chính); 

+ Bản đồ địa chính khu đất xác định mốc, ranh khu đất theo hệ tọa độ VN-2000 do 

cơ quan có tư cách pháp nhân thực hiện với thời hạn chưa quá 02 năm (02 bản photo); 

+ Các Văn bản pháp lý có liên quan (nếu có; 02 bộ photo). 

- Áp dụng đối với các cá nhân: 
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+ Đơn đề nghị cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng, trong đó nêu rõ lý do, mục 

đích, vị trí khu đất xin cung cấp thông tin quy hoạch (01 bản chính); 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản đồ địa chính khu đất xác định mốc, 

ranh khu đất theo hệ tọa độ VN-2000 do cơ quan có tư cách pháp nhân thực hiện với thời 

hạn chưa quá 02 năm (02 bản photo); 

+ Các Văn bản pháp lý có liên quan (nếu có; 02 bộ photo). 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày, tính từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

f) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Cơ quan quản lý quy hoạch xây 

dựng cấp huyện là phòng Kinh tế Hạ tầng hoặc phòng Quản lý Đô thị; 

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản. 

h) Lệ phí: Thực hiện theo Quyết định số 31/2014/QĐ-UBND ngày 11/8/2014 của 

UBND tỉnh. Trong trường hợp Giấy CNQSDĐ không thể hiện bảng tọa độ VN-2000, 

Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh Đồng Nai – chi nhánh cấp huyện thự hiện thu lệ phí 

trích lục hồ sơ bản đồ địa chính là 38.000 đồng/01 trang thông tin (). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Theo mẫu đính kèm. 

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:  

- Cung cấp đầy đủ và chịu trách nhiệm về các thông tin theo đơn đề nghị. 

k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Quy hoạch đô thị số 30/2009/QH12 ngày 17/6/2009;  

- Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18/6/2014;  

- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ hướng dẫn về lập, 

thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị; 

- Nghị định số 44/2015/NĐ-CP ngày 6/5/2015 về quy định chi tiết một số nội dung 

về quy hoạch xây dựng. 

- Các quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng hiện hành. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CUNG CẤP THÔNG TIN QUY HOẠCH 

Kính gửi: UBND huyện (thị xã, thành phố)....................................... 

1. Chủ đầu tư:  

- Họ tên người làm đơn (trường hợp cơ quan, đơn vị doanh nghiệp thì thủ trưởng cơ 

quan là đại diện, ghi rõ tên cơ quan):  

 -  Địa chỉ liên hệ: Số nhà…..............Đường (phố)  

(hoặc xóm….....................….thôn….....................................….) 

Phường (xã) ................................…Quận (huyện)  

- Điện thoại:……...........................Fax:  

- Email:   

2. Địa điểm đề xuất: 

Số nhà…...............................Đường (phố)  

(hoặc xóm….....................….thôn….....................................….) 

Phường (xã) ................................…Quận (huyện)  

Thửa đất số:  Tờ bản đồ số:   

Diện tích:   

(đính kèm bản đồ địa chính khu đất xác định mốc, ranh khu đất theo hệ tọa độ VN-

2000 do cơ quan có tư cách pháp nhân thực hiện với thời hạn chưa quá 01 năm) 

3. Ý định đầu tư xây dựng: 

- Chức năng công trình:  

- Diện tích ô đất (m2):........... ..............Mật độ xây dựng dựng (%):  

- Tổng diện tích sàn xây dựng (m2):…....…....... Tầng cao công trình (tầng):  

- Chiều cao công trình (m):  

4. Để có cơ sở triển khai nghiên cứu các bước tiếp theo của dự án đầu tư theo đúng 

quy định, kính đề nghị UBND huyện (thị xã, thành phố) …………………….. cung cấp 

thông tin quy hoạch xây dựng tại vị trí nêu trên. Tôi xin cam kết thực hiện đầy đủ các quy 

định hiện hành về quản lý đầu tư xây dựng. 

        Đồng Nai, ngày.......tháng......năm........... 

          Người làm đơn  
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   III. LĨNH VỰC HẠ TẦNG KỸ THUẬT 

9. Cấp giấy phép chặt hạ, dịch chuyển cây xanh 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức, cá nhân liên hệ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả (Bộ phận 

một cửa) của UBND cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục; điền thông tin vào mẫu đơn, 

mẫu tờ khai hành chính (theo quy định tại thủ tục này). 

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả 

kết quả; chuyển hồ sơ cho phòng (bộ phận) chuyên môn giải quyết. 

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn (ghi bằng phiếu ý kiến 

cụ thể) để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

- Bước 3: Đối với cây xanh thuộc danh mục cây cổ thụ, cây cần bảo tồn, cây trong 

công trình tôn giáo, các di tích đã được xếp hạng, các danh lam thắng cảnh và trụ Sở các 

cơ quan hành chính nhà nước thì trước khi cấp Giấy phép, cơ quan có thẩm quyền cấp 

huyện phải gửi toàn bộ hồ sơ đến Sở Xây dựng để xin ý kiến thỏa thuận. 

- Bước 4: Đến ngày hẹn trả kết quả ghi trong giấy biên nhận, người nộp hồ sơ đến 

Bộ phận một cửa nhận kết quả. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả (Bộ phận một cửa) của UBND cấp huyện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin di dời hoặc đốn hạ cây xanh (theo Phụ lục I của Quyết định 15/2013/QĐ-

UBND tỉnh Đồng Nai)  

+ Bản vẽ thiết kế tổng mặt bằng trong đó có định vị cây xanh cần chặt hạ, di dời. 

Trường hợp không có bản vẽ thiết kế thì trong đơn đề nghị nêu rõ vị trí chặt hạ, di dời, 

kích thước, loại cây và lý do cần chặt hạ, di dời cây xanh. 

+ 02 tấm ảnh khổ tối thiểu (10 x 15cm), trong đó phải có 01 tấm ảnh chụp chính 

diện nhà. 

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc sau khi nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ hoặc từ ngày nhận được văn bản chấp thuận của Sở Xây dựng đối với trường 

hợp quy định tại Bước 3. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức. 

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Kinh tế -Hạ 

tầng. 

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Xây dựng, UBND cấp xã. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép. 

h) Lệ phí: Không 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phụ lục I của Quyết định 15/2013/QĐ-UBND ngày 

8/3/2013 của tỉnh Đồng Nai. 

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định 64/2010/NĐ-CP ngày 11/6/2010 của Chính phủ về quản lý cây xanh đô 

thị; 

- Quyết định số 15/2013/QĐ-UBND ngày 08 tháng 3 năm 2013 của UBND tỉnh 

Đồng Nai về Quản lý cây xanh đô thị trên địa bàn tỉnh Đồng Nai; 

- Quyết định số 834/QĐ-BXD ngày 29/8/2016 của Bộ Xây dựng. 
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PHỤ LỤC I 

(Kèm theo Quyết định số 15/2013/QĐ-UBND ngày 08 tháng 3 năm 2013 

 của Ủy ban nhân dân Tỉnh Đồng Nai) 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

ĐƠN XIN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP 

ĐỐN HẠ, DI DỜI CÂY XANH 

 

Kính gửi: Ủy ban nhân dân huyện, thị xã, thành phố 

 

Tên tổ chức, cá nhân:  ...................................................................................................  

Địa chỉ:. .........................................................................................................................  

Điện thoại:  ........................................ Fax:....................................................................  

Xin được chặt hạ (di dời) cây..............tại đường...................................., xã (phường):

 .......................................... huyện (thành phố, thị xã): ..................................................  

Loại cây:..................; Chiều cao (m):................. Đường kính (m): ..............................  

Mô tả hiện trạng cây xanh: ...........................................................................................  

Lý do cần chặt hạ (di dời):  ...........................................................................................  

Chúng tôi xin cam đoan thực hiện đúng quy định của pháp luật về quản lý cây xanh 

đô thị và các quy định khác có liên quan. 

  

  ........., Ngày ......... tháng..........năm.......... 

Người làm đơn 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 
Tài liệu kèm theo: 

- Ảnh chụp hiện trạng; 

- Bản vẽ thiết kế tổng mặt bằng (nếu có). 
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IV. LĨNH VỰC QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG CÔNG TRÌNH XÂY DỰNG 

  

10. Thủ tục kiểm tra công tác nghiệm thu đưa công trình vào sử dụng đối với 

các công trình (cấp III, cấp IV sử dụng vốn ngân sách huyện và công trình xây dựng 

cấp III sử dụng vốn nhà nước ngoài ngân sách do Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã quyết định đầu tư) trên địa bàn huyện 

1.1. Đối với các công trình khởi công xây dựng trước ngày 01/7/2015 

a) Trình tự thực hiện: 

Trước 10 ngày làm việc (đối với công trình cấp III và cấp IV) so với ngày Chủ đầu tư 

dự kiến tổ chức nghiệm thu đưa công trình, hạng mục công trình vào sử dụng, Chủ đầu tư 

phải gửi cho Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp huyện báo cáo hoàn 

thành hạng mục công trình hoặc báo cáo hoàn thành công trình cùng hồ sơ hoàn thành hạng 

mục công trình hoặc công trình. 

- Bước 1: Chủ đầu tư chuẩn bị 01 bộ hồ sơ đầy đủ (theo quy định tại thủ tục này) gửi 

tới Bộ phận tiếp nhận TTHC cấp huyện hoặc gửi hồ sơ qua đường bưu điện đến Bộ phận 

tiếp nhận TTHC cấp huyện. 

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận kiểm tra hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận và hẹn trả kết quả cho 

người nộp hồ sơ. 

+ Nhập tên hồ sơ vào sổ theo dõi và máy vi tính. 

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn chủ đầu tư hoàn chỉnh 

hồ sơ theo quy định. 

- Bước 3: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Phòng có chức năng quản lý xây dựng 

thuộc UBND cấp huyện chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn kiểm tra, xử lý. 

Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp huyện kiểm tra sự tuân thủ các 

quy định của pháp luật về xây dựng và đánh giá sự phù hợp theo yêu cầu của thiết kế dựa 

trên hồ sơ hoàn thành công trình. Khi cần thiết, Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc 

UBND cấp huyện được quyền yêu cầu Chủ đầu tư ký hợp đồng với đơn vị sự nghiệp hoặc tổ 

chức, cá nhân có năng lực phù hợp tham gia thực hiện việc kiểm tra hồ sơ, đánh giá sự phù 

hợp theo yêu cầu của thiết kế. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì Phòng có chức năng quản lý 

xây dựng thuộc UBND cấp huyện thông báo bằng văn bản tới chủ đầu tư biết để bổ sung, 

chỉnh sửa hồ sơ. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc 

UBND cấp huyện thông báo cho chủ đầu tư lịch kiểm tra công trình lần cuối. 

Trường hợp kiểm tra hồ sơ phát hiện thấy tổ chức thí nghiệm không đủ điều kiện 

năng lực theo quy định, số liệu kết quả thí nghiệm không đủ độ tin cậy; kiểm tra hiện 



73 

 

trạng bằng trực quan, các số liệu quan trắc, đo đạc cho thấy công trình, hạng mục công 

trình, bộ phận công trình xây dựng không đảm bảo chất lượng theo yêu cầu của thiết kế 

(nghiêng, lún, nứt, thấm…vượt quy định cho phép) thì Phòng có chức năng quản lý xây 

dựng thuộc UBND cấp huyện yêu cầu Chủ đầu tư tổ chức thực hiện thí nghiệm đối 

chứng, kiểm định chất lượng, thí nghiệm khả năng chịu lực của kết cấu công trình.  

- Bước 4: 

+ Trên cơ sở kết quả kiểm tra trong quá trình thi công xây dựng công trình; kết quả 

kiểm tra công trình lần cuối và kết quả kiểm tra hồ sơ hoàn thành công trình xây dựng, 

đáp ứng được yêu cầu của thiết kế và quy định của pháp luật, đảm bảo đủ điều kiện khai 

thác và sử dụng công trình thì Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp 

huyện có văn bản chấp thuận cho Chủ đầu tư tổ chức nghiệm thu đưa công trình vào sử 

dụng. 

+ Trường hợp công trình có biểu hiện không đảm bảo an toàn vận hành, khai thác 

và sử dụng (an toàn chịu lực, an toàn PCCC, an toàn môi trường và các an toàn khác theo 

quy định của pháp luật có liên quan); vi phạm nghiêm trọng quy định của pháp luật về 

đầu tư xây dựng công trình thì Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp 

huyện có văn bản không chấp thuận cho Chủ đầu tư tổ chức nghiệm thu đưa công trình 

vào sử dụng. Việc tổ chức nghiệm thu đưa công trình vào sử dụng chỉ được thực hiện nếu 

các bên có liên quan khắc phục, giải quyết được các tồn tại và vi phạm nêu trên. 

- Bước 5: Bộ phận tiếp nhận TTHC cấp huyện trả kết quả cho cá nhân qua đường 

bưu điện hoặc trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận TTHC cấp huyện tùy theo nhu cầu của công 

dân đã đăng ký. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện đến Bộ 

phận tiếp nhận TTHC cấp huyện.  

c) Thành phần, Số lượng hồ sơ hoàn thành công trình xây dựng: 

1. Báo cáo hoàn thành thi công xây dựng công trình theo quy định tại Phụ lục 3 

Thông tư số 10/2013/TT-BXD ngày 25/7/2013 (01-Bản chính); 

2. Hồ sơ chuẩn bị đầu tư xây dựng và hợp đồng theo quy định tại Mục A Phụ lục 5 

Thông tư số 10/2013/TT-BXD ngày 25/7/2013, bao gồm: 

- Quyết định về chủ trương đầu tư kèm theo Báo cáo đầu tư xây dựng công trình (báo 

cáo nghiên cứu tiền khả thi) hoặc quyết định phê duyệt chủ trương đầu tư. 

- Quyết định phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình hoặc dự án thành phần của 

cấp có thẩm quyền kèm theo Dự án đầu tư xây dựng công trình (báo cáo nghiên cứu khả 

thi). 

- Các văn bản thẩm định, tham gia ý kiến của các cơ quan có liên quan trong việc 

thẩm định dự án đầu tư xây dựng và thiết kế cơ sở. 

- Phương án đền bù giải phóng mặt bằng và xây dựng tái định cư (nếu có). 
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- Văn bản của các tổ chức, cơ quan nhà nước có thẩm quyền (nếu có) về: thỏa thuận 

quy hoạch, thỏa thuận hoặc chấp thuận sử dụng hoặc đấu nối với công trình kỹ thuật bên 

ngoài hàng rào; đánh giá tác động môi trường, đảm bảo an toàn (an toàn giao thông, an 

toàn các công trình lân cận) và các văn bản khác có liên quan. 

- Quyết định cấp đất, cho thuê đất của cơ quan có thẩm quyền hoặc hợp đồng thuê 

đất đối với trường hợp không được cấp đất. 

- Giấy phép xây dựng, trừ những trường hợp được miễn giấy phép xây dựng. 

- Quyết định chỉ định thầu, phê duyệt kết quả lựa chọn các nhà thầu và các hợp 

đồng giữa chủ đầu tư với các nhà thầu. 

- Các tài liệu chứng minh điều kiện năng lực của các nhà thầu theo quy định. 

- Các hồ sơ, tài liệu khác có liên quan trong giai đoạn chuẩn bị đầu tư. 

3. Hồ sơ khảo sát xây dựng, thiết kế xây dựng công trình theo quy định tại Mục B 

Phụ lục 5 Thông tư số 10/2013/TT-BXD ngày 25/7/2013, bao gồm: 

- Phương án kỹ thuật khảo sát, báo cáo khảo sát xây dựng công trình. 

- Biên bản nghiệm thu kết quả khảo sát xây dựng. 

- Kết quả thẩm tra, thẩm định thiết kế; quyết định phê duyệt thiết kế kỹ thuật, kèm 

theo: hồ sơ thiết kế kỹ thuật đã được phê duyệt (có danh mục bản vẽ kèm theo và các bản 

vẽ được xếp lại theo khổ A4); chỉ dẫn kỹ thuật; văn bản thông báo kết quả thẩm tra thiết 

kế của cơ quan chuyên môn về xây dựng (nếu có). 

- Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công đã được chủ đầu tư xác nhận (có danh mục bản vẽ 

kèm theo và các bản vẽ được xếp lại theo khổ A4). 

- Biên bản nghiệm thu thiết kế xây dựng công trình. 

- Các văn bản, tài liệu, hồ sơ khác có liên quan đến giai đoạn khảo sát, thiết kế xây 

dựng công trình. 

4. Hồ sơ thi công và nghiệm thu công trình xây dựng theo quy định tại Mục C Phụ 

lục 5 Thông tư số 10/2013/TT-BXD ngày 25/7/2013, bao gồm: 

- Các thay đổi thiết kế trong quá trình thi công và các văn bản thẩm định, phê duyệt 

của cấp có thẩm quyền. 

- Bản vẽ hoàn công theo duy định tại Phụ lục 2 Thông tư số 10/2013/TT-BXD ngày 

25/7/2013 (có danh mục bản vẽ kèm theo và các bản vẽ được xếp lại theo khổ A4). 

- Các kế hoạch, biện pháp kiểm tra, kiểm soát chất lượng thi công xây dựng công 

trình (đề cương giám sát, biện pháp thi công,…). 

- Các chứng chỉ xuất xứ, nhãn mác hàng hóa, công bố sự phù hợp về chất lượng của 

nhà sản xuất, chứng nhận hợp quy, chứng nhận hợp chuẩn (nếu có) theo quy định của 

Luật chất lượng sản phẩm hàng hóa, Luật Thương mại và các quy định pháp luật khác có 

liên quan.  
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- Các kết quả quan trắc, đo đạc, thí nghiệm trong quá trình thi công và quan trắc 

trong quá trình vận hành. 

- Các biên bản nghiệm thu công việc xây dựng, nghiệm thu giai đoạn (nếu có) trong 

quá trình thi công xây dựng. 

- Các kết quả thí nghiệm đối chứng, kiểm định chất lượng công trình, thí nghiệm 

khả năng chịu lực kết cấu xây dựng (nếu có). 

- Lý lịch thiết bị lắp đặt trong công trình. 

- Quy trình vận hành, khai thác công trình; quy trình bảo trì công trình. 

- Văn bản thỏa thuận, chấp thuận, xác nhận của các tổ chức, cơ quan Nhà nước có 

thẩm quyền (nếu có) về: 

a) Di dân vùng lòng hồ, khảo sát các di tích lịch sử, văn hóa; 

b) An toàn phòng cháy, chữa cháy (các văn bản thẩm duyệt, nghiệm thu về phòng 

cháy chữa cháy, hệ thống chống sét); 

c) An toàn môi trường; 

d) An toàn lao động, an toàn vận hành hệ thống thiết bị công trình, thiết bị công 

nghệ; 

đ) Thực hiện Giấy phép xây dựng (đối với trường hợp phải có giấy phép xây 

dựng); 

e) Cho phép đấu nối với công trình hạ tầng kỹ thuật và các công trình khác có liên 

quan; 

g) Các văn bản khác theo quy định của pháp luật có liên quan. 

- Hồ sơ giải quyết sự cố công trình (nếu có). 

- Nhật ký thi công và nhật ký giám sát thi công xây dựng công trình. 

- Biên bản nghiệm thu hoàn thành hạng mục/ công trình đưa vào sử dụng của Chủ 

đầu tư. 

- Các phụ lục tồn tại cần sửa chữa, khắc phục sau khi đưa công trình vào sử dụng. 

- Các hồ sơ/ văn bản/ tài liệu khác có liên quan trong giai đoạn thi công xây dựng và 

nghiệm thu công trình xây dựng. 

d) Thời hạn giải quyết: (Thời gian giải quyết là thời gian tính từ ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ) 

Không quá 15 ngày làm việc đối với công trình cấp III và cấp IV. 

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân và tổ chức. 

f) Cơ quan thực hiện:  
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- Cơ quan Quyết định: Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp 

huyện. 

- Cơ quan được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không. 

- Cơ quan phối hợp: Các đơn vị sự nghiệp hoặc tổ chức, cá nhân có năng lực phù 

hợp (trong trường hợp Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp huyện 

yêu cầu tham gia thực hiện việc kiểm tra công tác nghiệm thu đưa công trình vào sử 

dụng). 

- Cơ quan chủ trì thực hiện: Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND 

cấp huyện. 

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Kết quả kiểm tra công tác nghiệm thu đưa 

công trình vào sử dụng. 

h) Phí, lệ phí:  

Chi phí kiểm tra công tác nghiệm thu đưa công trình vào sử dụng được lập dự toán 

trong tổng mức đầu tư xây dựng công trình, bao gồm: 

- Chi phí kiểm tra của Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp 

huyện (chi phí đi lại, phụ cấp lưu trú, ở…) được tính theo quy định tại Thông tư số 

97/2010/TT-BTC ngày 06/7/2010 của Bộ Tài chính. 

- Chi phí thuê tổ chức, cá nhân tư vấn tham gia kiểm tra được thực hiện theo quy 

định tại Điểm 3, 5 Khoản 3 Điều 4 Thông tư số 04/2010/TT-BXD ngày 26/5/2010 của Bộ 

Xây dựng; giá trị căn cứ vào khối lượng công việc thực hiện được tính theo quy định tại 

Phụ lục hướng dẫn lập dự toán chi phí tư vấn kèm theo Quyết định số 957/QĐ-BXD ngày 

29/9/2009 của Bộ Xây dựng. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Báo cáo về thông tin công trình / hạng mục công trình (Phục lục 1a – Công văn số 

2814/BXD-GĐ ngày 30/12/2013 của Bộ Xây dựng). 

- Báo cáo hoàn thành thi công xây dựng công trình/hạng mục công trình (Phụ lục 3- 

Thông tư 10/2013/TT-BXD ngày 25/7/2013 của Bộ Xây dựng). 

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:  Không. 

k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Xây dựng số 16/2006/QH11 ngày 26/11/2003; 

- Luật số 38/2009/QH12 ngày 19/6/2009 của Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều 

của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản; 

- Nghị định số 15/2013/NĐ-CP ngày 06/02/2013 của Chính phủ về Quản lý chất 

lượng công trình xây dựng. 

- Nghị định số 114/2010/NĐ-CP ngày 06/12/2010 của Chính phủ về bảo trì công 

trình xây dựng. 
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- Nghị định số 35/2003/NĐ-CP ngày 04/4/2003 của Chính phủ về quy định chi tiết 

thi hành một số điều của Luật phòng cháy và chữa cháy. 

- Nghị định số 46/2012/NĐ-CP ngày 22/5/2012 của Chính phủ về Sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 35/2003/NĐ-CP quy định chi tiết thi hành một số điều của 

Luật phòng cháy và chữa cháy và Nghị định số 130/2006/NĐ-CP ngày 08/11/2006 quy 

định chế độ bảo hiểm cháy, nổ bắt buộc. 

- Thông tư số 10/2013/TT-BXD ngày 25/7/2013 của Bộ Xây dựng về Quy định chi 

tiết một số nội dung về quản lý chất lượng công trình xây dựng. 

- Thông tư số 13/2013/TT-BXD ngày 15/8/2013 của Bộ Xây dựng về Quy định 

thẩm tra, thẩm định và phê duyệt thiết kế xây dựng công trình. 

- Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ về Quy định về đánh 

giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường. 

- Thông tư số 04/2010/TT-BXD ngày 26/5/2010 của Bộ Xây dựng Hướng dẫn lập 

và quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình. 

- Thông tư số 97/2010/TT-BTC ngày 06/7/2010 của Bộ Tài chính  Quy định chế độ 

công tác phí, chế độ chi tổ chức các cuộc hội nghị đối với các cơ quan nhà nước và đơn 

vị sự nghiệp công lập. 

- Quyết định số 957/QĐ-BXD ngày 29/9/2009 của Bộ Xây dựng về việc công bố 

Định mức chi phí quản lý dự án và tư vấn đầu tư xây dựng công trình. 

- Thông tư số 02/2012/TT-BXD ngày 12/6/2012 của Bộ Xây dựng về hướng dẫn 

một số nội dung về bảo trì công trình dân dụng, công trình công nghiệp vật liệu xây dựng 

và công trình hạ tầng kỹ thuật đô thị. 
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Phụ lục 1a 

(Ban hành kèm theo Công văn số 2814/BXD-GĐ ngày 30/12/2013) 

 

.......(Tên Chủ đầu tư) ......... 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: …… / ……… ………, ngày......... tháng......... năm.......... 

  

BÁO CÁO VỀ THÔNG TIN 

CÔNG TRÌNH/HẠNG MỤC CÔNG TRÌNH 

 

Kính gửi: ………………. (1) …………………………. 

 

Chủ đầu tư công trình/hạng mục công trình............. báo cáo về thông tin của công 

trình/hạng mục công trình như sau: 

1. Tên công trình/hạng mục công trình .....................................................................  

2. Địa điểm xây dựng: ...............................................................................................  

3. Tên và địa chỉ liên lạc của chủ đầu tư:  ................................................................  

4. Quy mô công trình: (nêu tóm tắt về các thông số kỹ thuật chủ yếu của công trình). 

5. Danh sách các nhà thầu: (tổng thầu, nhà thầu chính: khảo sát xây dựng, thiết kế 

xây dựng công trình, thi công xây dựng, giám sát thi công xây dựng). 

6. Ngày khởi công và ngày hoàn thành (dự kiến). 

Đề nghị .…… (1) ....….. tổ chức kiểm tra công trình xây dựng theo thẩm quyền./. 

  

  

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- …….. (2) 

- Lưu ... 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO QUY ĐỊNH 

PHÁP LUẬT CỦA CHỦ ĐẦU TƯ 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và 

đóng dấu pháp nhân) 

 

 

 

 

 

____________ 

https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=2814/BXD-G%C4%90&match=True&area=2&lan=1
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(1). Cơ quan thực hiện kiểm tra theo quy định tại Điều 25 Thông tư số 10/2013/TT-BXD ngày 25/7/2013 

của Bộ Xây dựng và phân cấp của UBND cấp tỉnh. 

(2). Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp huyện trong trường hợp công trình theo quy 

định do cơ quan chuyên môn về xây dựng của Bộ Xây dựng, Bộ quản lý chuyên ngành kiểm tra hoặc 

công trình do Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phân cấp cho UBND cấp huyện, Ban quản lý các khu đô thị, Ban 

quản lý các khu công nghiệp thực hiện kiểm tra công tác nghiệm thu đưa công trình vào sử dụng. 
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Phụ lục 3 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 10/2013/TT-BXD  

ngày 25 tháng 7 năm 2013 của Bộ Xây dựng) 

 

.......(Tên Chủ đầu tư) ......... 

Số:  …… / ……… 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập-Tự do-Hạnh phúc 

………, ngày......... tháng......... năm.......... 

 

BÁO CÁO HOÀN THÀNH THI CÔNG XÂY DỰNG  

CÔNG TRÌNH/HẠNG MỤC CÔNG TRÌNH  

 

Kính gửi :  ………………. (1)…………………………. 

 

Chủ đầu tư công trình/hạng mục công trình............. báo cáo hoàn thành thi công xây 

dựng công trình/hạng mục công trình với các nội dung sau : 

1. Tên công trình/hạng mục công trình .....................................................................  

2. Địa điểm xây dựng ................................................................................................  

3. Quy mô công trình: (nêu tóm tắt về các thông số kỹ thuật chủ yếu của công trình). 

4. Danh sách các nhà thầu (tổng thầu, nhà thầu chính: khảo sát xây dựng, thiết kế 

xây dựng công trình, thi công xây dựng, giám sát thi công xây dựng). 

5. Ngày khởi công và ngày hoàn thành (dự kiến). 

6. Khối lượng của các loại công việc xây dựng chủ yếu đã được thực hiện. 

7. Đánh giá về chất lượng hạng mục công trình hoặc công trình xây dựng so với yêu 

cầu của thiết kế. 

8. Báo cáo về việc đủ điều kiện để tiến hành nghiệm thu đưa công trình vào sử dụng 

(ghi rõ các điều kiện để được nghiệm thu đưa công trình vào sử dụng theo quy định của 

pháp luật). 

Đề nghị….(1)….tổ chức kiểm tra công tác nghiệm thu đưa công trình vào sử dụng 

theo thẩm quyền./. 

 
Nơi nhận :        
- Như trên; 

- ….. (2) ….(để biết); 

- Lưu ... 

                                                                              

 NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO QUY ĐỊNH 

PHÁP LUẬT CỦA CHỦ ĐẦU TƯ 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu pháp nhân) 
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(1). Cơ quan chuyên môn về xây dựng kiểm tra công tác nghiệm thu của chủ đầu tư theo thẩm quyền quy 

định tại Điều 25 Thông tư này. 

(2). Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp huyện hoặc Sở quản lý công trình xây dựng 

chuyên ngành đối với các trường hợp quy định tại Khoản 1, Khoản 2, Khoản 3 và Khoản 4 Điều 25 

Thông tư này. 
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2.2. Đối với các công trình khởi công xây dựng từ ngày 01/7/2015 về sau 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chủ đầu tư chuẩn bị 01 bộ hồ sơ đầy đủ (theo quy định tại thủ tục này) 

gửi tới Bộ phận tiếp nhận TTHC cấp huyện hoặc gửi hồ sơ qua đường bưu điện đến Bộ 

phận tiếp nhận TTHC cấp huyện. 

* Người tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận tiếp nhận TTHC cấp huyện có trách nhiệm 

kiểm tra hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì người tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn 

để người đến nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận; hẹn trả kết quả cho 

người nộp hồ sơ; sau đó chuyển hồ sơ đến Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc 

UBND cấp huyện để xem xét. 

Thời gian xử lý Bước 1 là 0,5 ngày; 

- Bước 2: Bộ phận xử lý hồ sơ xem xét sơ bộ và thông báo kế hoạch kiểm tra đến 

chủ đầu tư. Thời gian thực hiện là 02 ngày; 

- Bước 3: Trong thời gian 5,5 ngày, Bộ phận xử lý hồ sơ thực hiện kiểm tra theo kế 

hoạch; 

- Bước 4: Gửi văn bản thông báo kết quả kiểm tra đến chủ đầu tư; yêu cầu giải trình, 

khắc phục tồn tại, thí nghiệm, kiểm định, thử tài (nếu có). Thời gian thực hiện là 02 ngày; 

đồng thời bấm nút tạm dừng trên egov để chờ chủ đầu tư tổ chức thực hiện các yêu cầu 

và tổ chức nghiệm thu công trình; 

- Bước 5+B6: Sau khi nhận được thông báo của Phòng có chức năng quản lý xây 

dựng thuộc UBND cấp huyện, chủ đầu tư có trách nhiệm tổ chức kiểm tra, rà soát và tổ 

chức khắc phục các tồn tại, tổ chức thì nghiệm, kiểm định, thử tải theo yêu cầu của Phòng 

có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp huyện (nếu có), tổ chức nghiệm thu 

hoàn thành hạng mục công trình, công trình xây dựng theo quy định; gửi biên bản nghiệm 

thu hoàn thành hạng mục công trình, công trình xây dựng và báo cáo về việc khắc phục 

các tồn tại, kết quả thí nghiệm, khiểm định, thử tải (nếu có) đến cơ quan chuyên môn về 

xây dựng thông qua Bộ phận tiếp nhận TTHC cấp huyện. 

- Bước 7: Bấm nút tiếp tục xử lý sau khi nhận được Biên bản nghiệm thu hoàn 

thành hạng mục công trình, công trình xây dựng và báo cáo về việc khắc phục các tồn tại, 

kết quả thí nghiệm, khiểm định, thử tải (nếu có) từ chủ đầu tư; 

Bộ phận xử lý hồ sơ rà soát, tổng hợp kết quả kiểm tra và dự thảo văn bản thông 

báo kết luận kiểm tra công tác nghiệm thu; trình lãnh đạo Phòng có chức năng quản lý 

xây dựng thuộc UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện là 06 ngày; 

- Bước 8: Lãnh đạo Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp huyện 

ký duyệt kết quả. Thời gian thực hiện là 03 ngày; 
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- Bước 9: Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp huyện vào sổ, 

chuyển kêt quả đến Bộ phận tiếp nhận TTHC cấp huyện. Thời gian thực hiện là 0,5 

ngày; 

- Bước 10: Bộ phận tiếp nhận TTHC cấp huyện trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 

b) Cách thức thực hiện thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu 

điện đến Bộ phận tiếp nhận TTHC cấp huyện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Nộp 01 báo cáo hoàn thành thi công xây dựng 

hạng mục công trình, công trình xây dựng theo Mẫu số 02 Phụ lục V Thông tư số 

26/2016/TT-BXD ngày 26/10/2016 của Bộ Xây dựng Quy định chi tiết một số nội dung 

về quản lý chất lượng và bảo trì công trình xây dựng. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày làm việc kể từ khi chủ đầu tư gửi Biên 

bản nghiệm thu hoàn thành công trình, hạng mục công trình và Báo cáo khắc phục các tồn 

tại (nếu có) đến Phòng có chức năng quản lý xây dựng thuộc UBND cấp huyện. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Chủ đầu tư. 

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng có chức năng quản lý xây dựng 

thuộc UBND cấp huyện. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận kết quả nghiệm 

thu. 

h) Lệ phí, phí: Không có (Chi phí để thực hiện được tính trong tổng mức đầu tư và 

do chủ đầu tư thanh toán theo thực tế). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 02 Phụ lục V Thông tư số 26/2016/TT-BXD 

ngày 26/10/2016 của Bộ Xây dựng Quy định chi tiết một số nội dung về quản lý chất 

lượng và bảo trì công trình xây dựng. 

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Xây dựng ngày 18/06/2014; 

- Nghị định số 46/2015/NĐ-CP ngày 12/05/2015 của Chính phủ về quản lý chất 

lượng và bảo trì công trình xây dựng. 

- Thông tư số 26/2016/TT-BXD ngày 26/10/2016 của Bộ Xây dựng Quy định chi 

tiết một số nội dung về quản lý chất lượng và bảo trì công trình xây dựng. 

- Quyết định số 833/QĐ-BXD ngày 29/8/2016 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về việc 

công bố thủ tục hành chính mới ban hành; thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc 

thay thế; thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ trong lĩnh vực quản lý chất lượng công 

trình xây dựng, giám định tư pháp xây dựng, kiểm định kỹ thuật an toàn lao động thuộc 

phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng. 

https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=46/2015/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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Phụ lục V 

(Kèm theo Thông tư số 26/2016/TT-BXD 

ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Xây dựng) 

Mẫu số 02. Báo cáo hoàn thành thi công xây dựng 

hạng mục công trình, công trình xây dựng 

……… (1) ……… 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: ................. .........., ngày......... tháng......... năm......... 

  

BÁO CÁO HOÀN THÀNH THI CÔNG XÂY DỰNG  

HẠNG MỤC CÔNG TRÌNH, CÔNG TRÌNH XÂY DỰNG 

 

Kính gửi: ………………. (2) …………………………. 

 

(1) ...... báo cáo kết quả nghiệm thu hoàn thành thi công xây dựng hạng mục công trình, 

công trình xây dựng với các nội dung sau: 

1. Tên hạng mục công trình, công trình xây dựng: …………………………………… 

2. Địa điểm xây dựng ……………………………………………………..................... 

3. Quy mô hạng mục công trình, công trình xây dựng: (nêu tóm tắt về các thông số kỹ 

thuật chủ yếu của công trình). 

4. Danh sách các nhà thầu (tổng thầu xây dựng, nhà thầu chính: khảo sát xây dựng, thiết 

kế xây dựng, thi công xây dựng, giám sát thi công xây dựng). 

5. Ngày khởi công và ngày hoàn thành (dự kiến). 

6. Khối lượng của các loại công việc xây dựng chủ yếu đã được thực hiện. 

7. Đánh giá về chất lượng hạng mục công trình, công trình xây dựng so với yêu cầu của 

thiết kế. 

8. Báo cáo về việc đủ điều kiện để đưa hạng mục công trình, công trình xây dựng vào sử 

dụng. 

9. Kèm theo báo cáo là danh mục hồ sơ hoàn thành công trình xây dựng. 

Đề nghị …. (1) …. tổ chức kiểm tra hạng mục công trình, công trình xây dựng theo thẩm 

quyền./. 

   

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Lưu ... 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT  

CỦA CHỦ ĐẦU TƯ 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu 

pháp nhân) 
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Ghi chú: 

(1) Tên của chủ đầu tư. 

(2) Tên cơ quan chuyên môn về xây dựng kiểm tra công tác nghiệm thu của chủ đầu tư 

theo thẩm quyền quy định tại Khoản 2 Điều 32 Nghị định 46/2015/NĐ-CP. 

 

V. LĨNH VỰC NHÀ Ở 

11. Cấp số nhà 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Cá nhân, tổ chức yêu cầu giải quyết thủ tục chuẩn bị hồ sơ và điền đầy đủ 

thông tin hồ sơ quy định tại Mục 3 của Thủ tục này. 

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp xã 

(gọi là Bộ phận một cửa cấp xã). Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính 

pháp lý và nội dung hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn để cá 

nhân, tổ chức nộp hồ sơ bổ sung; trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì ghi giấy biên nhận 

hẹn trả hồ sơ, sau đó chuyển hồ sơ đến cán bộ địa chính cấp xã. 

- Bước 3: Cán bộ địa chính (nhà đất) của cấp xã xác định số nhà cũ, hoặc xin cấp 

mới số nhà của căn nhà đối chiếu với phương án đánh số nhà để tham mưu cho Ủy ban 

nhân dân cấp xã có ý kiến đề xuất cụ thể trên đơn xin cấp số nhà. Sau khi Ủy ban nhân 

dân cấp xã có ý kiến xác nhận thì chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả của UBND cấp huyện (gọi tắt là Bộ phận một cửa cấp huyện).  

- Bước 4: Công chức của Bộ phận một cửa cấp huyện có trách nhiệm kiểm tra tính 

pháp lý và nội dung hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn để 

nộp hồ sơ bổ sung; trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn trả hồ sơ. 

Sau đó chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý đô thị hoặc phòng Kinh tế hạ tầng cấp huyện.  

- Bước 5: Phòng Quản lý Đô thị hoặc phòng Kinh tế và Hạ tầng cấp huyện có trách 

nhiệm viết biên nhận hồ sơ, kiểm tra, xét cấp Giấy chứng nhận số nhà (trường hợp hồ sơ 

không đủ điều kiện cấp số nhà phải có văn bản trả lời cho tổ chức cá nhân được biết). Sau 

đó chuyển Giấy chứng nhận số nhà hoặc văn bản trả lời đến Bộ phận một cửa cấp huyện. 

- Bước 6: UBND cấp xã liên hệ Bộ phận một cửa cấp huyện để nhận kết quả cấp số 

nhà. 

- Bước 7: Cá nhân, tổ chức xin cấp số nhà liên hệ Bộ phận một cửa cấp xã để nhận 

kết quả cấp số nhà. 

(Việc thực hiện cấp lại giấy chứng nhận số nhà do bị mất hoặc rách nát được thực 

hiện như quy trình này. Bộ phận một cửa cấp xã có trách nhiệm hướng dẫn quy cách biển 

số nhà và vị trí gắn Biển số nhà cho tổ chức, cá nhân khi trả kết quả). 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa cấp xã. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 
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- Đơn đề nghị cấp số nhà. 

- Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đất. 

d) Thời hạn giải quyết: 08 ngày làm việc (Trong đó: tại cấp xã là 03 ngày, tại cấp 

huyện là 05 ngày). 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức xin cấp số nhà. 

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã; Phòng Quản lý Đô thị 

hoặc phòng Kinh tế và Hạ tầng cấp huyện. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận cấp số nhà. 

h) Phí, lệ phí: không 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp số nhà. 

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Tất cả nhà ở, nhà chung cư, công trình xây dựng không nằm trong khu vực đã có 

quyết định giải tỏa. 

- Tất cả nhà ở, nhà chung cư, công trình xây dựng nếu xây dựng không phép hoặc 

trái phép trong khu vực cấm xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng sẽ được 

cấp số tạm để phục vụ công tác quản lý. 

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 05/2006/QĐ-BXD ngày 08/3/2006 của Bộ Xây dựng về việc Ban 

hành quy chế đánh số và gắn biển số nhà; 

- Quyết định số 74/2006/QĐ-UBND ngày 12/10/2006 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Đồng Nai Ban hành Quy định đánh số và găn biển số nhà trên địa bàn tỉnh Đồng Nai; 

- Quyết định số 25/2008/QĐ-UBND ngày 31/03/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Đồng Nai về việc sửa đổi Quy định đánh số và gắn biển số nhà trên địa bàn tỉnh Đồng 

Nai ban hành kèm theo Quyết định số 74/2006/QĐ-UBND ngày 12/10/2006 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh Đồng Nai; 

- Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc Sửa đổi, bổ sung và bãi bỏ 

một số điều, khoản của Quy định đánh số và gắn biển số nhà trên địa bàn tỉnh Đồng Nai 

(ban hành kèm theo Quyết định số 74/2006/QĐ-UBND ngày 12/10/2006 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh Đồng Nai). 
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MẪU ĐƠN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP SỐ NHÀ 
 

Kính gửi:   

- Phòng Quản lý Đô thị (hoặc phòng Kinh tế và hạ tầng) 

huyện ......................................................................................  

- Ủy ban nhân dân xã (phường, thị trấn) ...........................  
 

- Tôi tên là: .......................................................................................................  

- Chứng minh nhân dân số: ............., do....................... cấp ngày  ..................  

- Hộ khẩu thường trú tại:..................................................................................  

 ..................................................................................................................................  

Thực hiện chủ trương của UBND tỉnh Đồng Nai, UBND huyện (thành phố, 

thị xã) về việc chỉnh sửa số nhà trên địa bàn phường (xã, thị trấn) ............, huyện 

(thành phố, thị xã).........................., tỉnh Đồng Nai. 

Nay tôi làm đơn này đề nghị Phòng Quản lý Đô thị .............. hoặc phòng Kinh 

tế và hạ tầng huyện..............., Ủy ban nhân dân phường (xã, thị trấn ........................  

xét cấp cho tôi số nhà đối với căn nhà tọa lạc tại: 

- Địa chỉ: ..........................................................................................................  

- Thửa đất số: ................ ; Tờ bản đồ số: .........................................................  

Kính mong được sự chấp thuận, tôi thành thật cảm ơn./. 

 

 

 

 

 

 

 

Đề xuất của Uỷ ban nhân dân  

phường (xã, thị trấn) 

............, ngày........ tháng ......năm......... 

Kính đơn 

 


