Phụ lục I
Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Xây dựng tỉnh Bắc Giang

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	STT
	Lĩnh vực/Thủ tục hành chính
	Cơ chế giải quyết
	Thời hạn giải quyết
	Thời hạn giải quyết

của các cơ quan

(Sau cắt giảm)
	Phí, lệ phí
	Thực hiện qua dịch vụ bưu chính công ích
	Ghi chú

	
	
	
	Theo quy định
	Sau cắt giảm
	Sở Xây dựng
	Cơ quan phối hợp giải quyết
	
	Tiếp nhận hồ sơ
	Trả kết quả
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)

	I
	I
	LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG XÂY DỰNG
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	1
	Cung cấp thông tin về quy hoạch xây dựng thuộc thẩm quyền của UBND cấp tỉnh
	MC
	15 ngày
	15 ngày
	15 ngày
	
	- Lệ phí và Phí: Không quy định

- Chi phí thực tế (Tàiliệu, in ấn, trích lục…)
	x
	x
	

	II
	II
	LĨNH VỰC QUY HOẠCH KIẾN TRÚC
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	1
	Cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc
	MC
	15 ngày
	15 ngày
	15 ngày
	
	Theo quy định của Bộ Tài chính
	x
	x
	

	3
	2
	Cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc
	MC
	05 ngày
	05 ngày
	05 ngày
	
	Theo quy định của Bộ Tài chính
	x
	x
	

	4
	3
	Cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc bị ghi sai do lỗi của cơ quan cấp chứng chỉ hành nghề
	MC
	10 ngày
	10 ngày
	10 ngày
	
	Không
	x
	x
	

	5
	4
	Gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc
	MC
	10 ngày
	10 ngày
	10 ngày
	
	Theo quy định của Bộ Tài chính
	x
	x
	

	6
	5
	Công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam
	MC
	10 ngày
	10 ngày
	10 ngày
	
	Theo quy định của Bộ Tài chính
	x
	x
	

	7
	6
	Chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam
	MC
	10 ngày
	10 ngày
	10 ngày
	
	Theo quy định của Bộ Tài chính
	x
	x
	


Ghi chú: 

                 - Thời hạn giải quyết được tính bằng ngày làm việc;


      - Nơi tiếp nhận hồ sơ: Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Bắc Giang;
      - Địa chỉ: Trụ sở Liên cơ quan, Quảng trường 3/2, Thành phố Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang;
        Website: http://hcc.bacgiang.gov.vn; Số điện thoại lễ tân/tổng đài: (0204) 3531.111 – (0204) 3831.818; 

     - Số điện thoại trực tiếp nhận hồ sơ của Sở :  (0204)  3555.689.
Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Xây dựng tỉnh Bắc Giang

(Ban hành kèm theo Quyết định số ……../QĐ-SXD ngày ……. tháng 3 năm 2021 của Sở Xây dựng tỉnh Bắc Giang)

PHẦN II. QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC LĨNH VỰC QUY HOẠCH KIẾN TRÚC
1. Thủ tục: Cung cấp thông tin về quy hoạch xây dựng thuộc thẩm quyền của UBND cấp tỉnh.
	Thứ tự 

các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	15 ngày

	Bước 1
	- Các cơ quan, tổ chức, cá nhân có nhu cầu cung cấp thông tin quy hoạch bằng văn bản gửi 01 bộ hồ sơ qua mạng trực tuyến; qua đường bưu điện hoặc nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả hồ sở của Sở Xây dựng tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh Bắc Giang;

- Công chức Một cửa có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ không hợp lệ thì Công chức Một cửa hướng dẫn tổ chức, công dân hoàn thiện hồ sơ. 

 + Nếu hồ sơ đạt Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ và cập nhật hồ sơ trên phần mền một cửa điện tử, in giấy biên nhận và hẹn trả kết quả (liên 1 lưu tại BPMC, liên 2 giao cho tổ chức, công dân). 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng Quy hoạch Kiến trúc bàn giao hồ sơ cho công chức của phòng, (trong ngày).
	Công chức 

Một cửa
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 2
	Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng
	0,5 ngày
 (4 giờ)

	Bước 3
	- Chuyên viên xử lý hồ sơ có trách nhiệm tổ chức thẩm định hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, công chức phải xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không đúng theo quy định hoặc không đúng với thực tế để thông báo một lần bằng văn bản cho chủ đầu tư bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ (thông qua Bộ phận Một cửa).
+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ, nội dung thẩm định, gồm: Rà soát thông tin về địa điểm xây dựng, chỉ giới xây dựng, chỉ giới đường đỏ, cốt xây dựng, các thông tin khác liên quan đến quy hoạch.

+ Chuyên viên xử lý hồ sơ dự thảo văn bản cung cấp thông tin quy hoạch cho cơ quan, tổ chức, cá nhân, kèm theo hồ sơ trình Trưởng phòng.
	Chuyên viên
	9 ngày

(72 giờ)

	Bước 4
	Trưởng phòng xem xét dự thảo văn bản cung cấp thông tin quy hoạch, hồ sơ kèm theo và trình Lãnh đạo Sở duyệt ký. 
	Trưởng phòng
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 5
	Lãnh đạo sở xem xét và duyệt ký văn bản cung cấp thông tin quy hoạch.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày

(16 giờ)

	Bước 6
	- Chuyên viên giải quyết hồ sơ chuyển bộ phận văn thư vào số văn bản, đóng dấu theo quy định.
- Chuyên viên hoàn thiện hồ sơ chuyển đến bàn giao cho Bộ phận Một cửa.
	Chuyên viên
	0,5 ngày 

(4 giờ) 

	Bước 7
	Công chức Một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định
	
	

	Tổng thời gian giải quyết
	
	14 ngày


TÀI LIỆU VĂN BẢN QUY ĐỊNH
- 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 số 35/2018/QH14 ngày 19/11/2018 sửa đổi một số điều của 37 luật có liên quan đến quy hoạch. 

2. Thủ tục: Cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc.
	Thứ tự 

các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	15 ngày

	Bước 1
	- Cá nhân có nhu cầu cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc nộp 01 bộ hồ sơ trực tuyến, qua dịch vụ bưu chính, trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả hồ sở của Sở Xây dựng tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh Bắc Giang;
- Công chức Một cửa có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ không hợp lệ thì Công chức Một cửa hướng dẫn tổ chức, công dân hoàn thiện hồ sơ. 

 + Nếu hồ sơ đạt Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ cập nhật hồ sơ trên phần mền một cửa điện tử, in giấy biên nhận và hẹn trả kết quả (liên 1 lưu tại BPMC, liên 2 giao cho tổ chức, công dân). 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn bàn giao hồ sơ cho công chức của phòng, (trong ngày).
	Công chức 

Một cửa
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 2
	Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

 (4 giờ)

	Bước 3
	- Chuyên viên xử lý hồ sơ có trách nhiệm tổ chức thẩm định hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, công chức phải xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không đúng theo quy định hoặc không đúng với thực tế để thông báo một lần bằng văn bản cho cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ (thông qua Bộ phận Một cửa).
+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ, nội dung chuyên viên có trách nhiệm dự thảo Quyết định và  cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc trình Trưởng phòng.
	Chuyên viên
	9 ngày

(72 giờ)

	Bước 4
	Trưởng phòng xem xét trình Lãnh đạo Sở duyệt ký. 
	Trưởng phòng
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 5
	Lãnh đạo sở xem xét và duyệt ký cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày

(16 giờ)

	Bước 6
	- Chuyên viên giải quyết hồ sơ chuyển bộ phận văn thư vào số văn bản, đóng dấu theo quy định.
- Chuyên viên hoàn thiện hồ sơ chuyển đến bàn giao cho Bộ phận Một cửa.
	Chuyên viên
	0,5 ngày 

(4 giờ) 

	Bước 7
	Công chức Một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định
	
	

	Tổng thời gian giải quyết
	
	14 ngày


3. Thủ tục: Cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc.
	Thứ tự 

các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	5 ngày

	Bước 1
	- Cá nhân có nhu cầu cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc (do chứng chỉ hành nghề bị mất, hư hỏng hoặc thay đổi thông tin cá nhân được ghi trong chứng chỉ hành nghề kiến trúc), nộp 01 bộ hồ sơ trực tuyến, qua dịch vụ bưu chính, trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả hồ sở của Sở Xây dựng tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh Bắc Giang;
- Công chức Một cửa có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ không hợp lệ thì Công chức Một cửa hướng dẫn tổ chức, công dân hoàn thiện hồ sơ. 

 + Nếu hồ sơ đạt Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ cập nhật hồ sơ trên phần mền một cửa điện tử, in giấy biên nhận và hẹn trả kết quả (liên 1 lưu tại BPMC, liên 2 giao cho tổ chức, công dân). 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn bàn giao hồ sơ cho công chức của phòng, (ngay sau tiếp nhận).
	Công chức 

Một cửa
	0,5 ngày

(4 giờ)

	Bước 2
	Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

 (4 giờ)

	Bước 3
	- Chuyên viên xử lý hồ sơ có trách nhiệm tổ chức thẩm định hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, công chức phải xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không đúng theo quy định hoặc không đúng với thực tế để thông báo một lần bằng văn bản cho cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ (thông qua Bộ phận Một cửa).
+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ, nội dung chuyên viên có trách nhiệm dự thảo Quyết định và  cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc trình Trưởng phòng.
	Chuyên viên
	2 ngày

(16 giờ)

	Bước 4
	Trưởng phòng xem xét trình Lãnh đạo Sở duyệt ký. 
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

(4 giờ)

	Bước 5
	Lãnh đạo sở xem xét và duyệt ký cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

(4 giờ)

	Bước 6
	- Chuyên viên giải quyết hồ sơ chuyển bộ phận văn thư vào số văn bản, đóng dấu theo quy định.
- Chuyên viên hoàn thiện hồ sơ chuyển đến bàn giao cho Bộ phận Một cửa.
	Chuyên viên
	0,5 ngày 

(4 giờ) 

	Bước 7
	Công chức Một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định
	
	

	Tổng thời gian giải quyết
	
	4,5 ngày


4. Thủ tục: Cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc bị ghi sai do lỗi của cơ quan cấp chứng chỉ hành nghề
	Thứ tự 

các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	10 ngày

	Bước 1
	- Cá nhân có nhu cầu cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc (bị ghi sai do lỗi của cơ quan cấp), nộp 01 bộ hồ sơ trực tuyến, qua dịch vụ bưu chính, trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả hồ sở của Sở Xây dựng tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh Bắc Giang;
- Công chức Một cửa có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ không hợp lệ thì Công chức Một cửa hướng dẫn tổ chức, công dân hoàn thiện hồ sơ. 

 + Nếu hồ sơ đạt Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ cập nhật hồ sơ trên phần mền một cửa điện tử, in giấy biên nhận và hẹn trả kết quả (liên 1 lưu tại BPMC, liên 2 giao cho tổ chức, công dân). 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn bàn giao hồ sơ cho công chức của phòng, (trong ngày).
	Công chức 

Một cửa
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 2
	Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

 (4 giờ)

	Bước 3
	- Chuyên viên xử lý hồ sơ có trách nhiệm tổ chức thẩm định hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, công chức phải xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không đúng theo quy định hoặc không đúng với thực tế để thông báo một lần bằng văn bản cho cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ (thông qua Bộ phận Một cửa).
+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ, nội dung chuyên viên có trách nhiệm dự thảo Quyết định và  

cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc (bị ghi sai do lỗi của cơ quan cấp) trình Trưởng phòng.
	Chuyên viên
	6 ngày

(48 giờ)

	Bước 4
	Trưởng phòng xem xét trình Lãnh đạo Sở duyệt ký. 
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

(4 giờ)

	Bước 5
	Lãnh đạo sở xem xét và duyệt ký cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc (bị ghi sai do lỗi của cơ quan cấp)
	Lãnh đạo Sở
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 6
	- Chuyên viên giải quyết hồ sơ chuyển bộ phận văn thư vào số văn bản, đóng dấu theo quy định.
- Chuyên viên hoàn thiện hồ sơ chuyển đến bàn giao cho Bộ phận Một cửa.
	Chuyên viên
	0,5 ngày 

(4 giờ) 

	Bước 7
	Công chức Một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định
	
	

	Tổng thời gian giải quyết
	
	9,5 ngày


5. Thủ tục: gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc
	Thứ tự 

các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	10 ngày

	Bước 1
	- Cá nhân có nhu cầu cấp gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc, nộp 01 bộ hồ sơ trực tuyến, qua dịch vụ bưu chính, trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả hồ sở của Sở Xây dựng tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh Bắc Giang
- Công chức Một cửa có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ không hợp lệ thì Công chức Một cửa hướng dẫn tổ chức, công dân hoàn thiện hồ sơ. 

 + Nếu hồ sơ đạt Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ cập nhật hồ sơ trên phần mền một cửa điện tử, in giấy biên nhận và hẹn trả kết quả (liên 1 lưu tại BPMC, liên 2 giao cho tổ chức, công dân). 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn bàn giao hồ sơ cho công chức của phòng, (trong ngày).
	Công chức 

Một cửa
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 2
	Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

 (4 giờ)

	Bước 3
	- Chuyên viên xử lý hồ sơ có trách nhiệm tổ chức thẩm định hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, công chức phải xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không đúng theo quy định hoặc không đúng với thực tế để thông báo một lần bằng văn bản cho cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ (thông qua Bộ phận Một cửa).
+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ, nội dung chuyên viên có trách nhiệm dự thảo Quyết định và  

cấp gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc trình Trưởng phòng.
	Chuyên viên
	6 ngày

(48 giờ)

	Bước 4
	Trưởng phòng xem xét trình Lãnh đạo Sở duyệt ký. 
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

(4 giờ)

	Bước 5
	Lãnh đạo sở xem xét và duyệt ký cấp gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc
	Lãnh đạo Sở
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 6
	- Chuyên viên giải quyết hồ sơ chuyển bộ phận văn thư vào số văn bản, đóng dấu theo quy định.
- Chuyên viên hoàn thiện hồ sơ chuyển đến bàn giao cho Bộ phận Một cửa.
	Chuyên viên
	0,5 ngày 

(4 giờ) 

	Bước 7
	Công chức Một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định
	
	

	Tổng thời gian giải quyết
	
	9,5 ngày


6. Thủ tục: Công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam
	Thứ tự 

các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	10 ngày

	Bước 1
	- Cá nhân có nhu cầu công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam, nộp 01 bộ hồ sơ trực tuyến, qua dịch vụ bưu chính, trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả hồ sở của Sở Xây dựng tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh Bắc Giang;
- Công chức Một cửa có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ không hợp lệ thì Công chức Một cửa hướng dẫn tổ chức, công dân hoàn thiện hồ sơ. 

 + Nếu hồ sơ đạt Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ cập nhật hồ sơ trên phần mền một cửa điện tử, in giấy biên nhận và hẹn trả kết quả (liên 1 lưu tại BPMC, liên 2 giao cho tổ chức, công dân). 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn bàn giao hồ sơ cho công chức của phòng, (trong ngày).
	Công chức 

Một cửa
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 2
	Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

 (4 giờ)

	Bước 3
	- Chuyên viên xử lý hồ sơ có trách nhiệm tổ chức thẩm định hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, công chức phải xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không đúng theo quy định hoặc không đúng với thực tế để thông báo một lần bằng văn bản cho cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ (thông qua Bộ phận Một cửa).
+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ, nội dung chuyên viên có trách nhiệm dự thảo Quyết định và  
công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam trình Trưởng phòng.
	Chuyên viên
	6 ngày

(48 giờ)

	Bước 4
	Trưởng phòng xem xét trình Lãnh đạo Sở duyệt ký. 
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

(4 giờ)

	Bước 5
	Lãnh đạo sở xem xét và duyệt ký công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam
	Lãnh đạo Sở
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 6
	- Chuyên viên giải quyết hồ sơ chuyển bộ phận văn thư vào số văn bản, đóng dấu theo quy định.
- Chuyên viên hoàn thiện hồ sơ chuyển đến bàn giao cho Bộ phận Một cửa.
	Chuyên viên
	0,5 ngày 

(4 giờ) 

	Bước 7
	Công chức Một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định
	
	

	Tổng thời gian giải quyết
	
	9,5 ngày


7. Thủ tục: Chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam

	Thứ tự 

các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	10 ngày

	Bước 1
	- Cá nhân có nhu cầu chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam, nộp 01 bộ hồ sơ trực tuyến, qua dịch vụ bưu chính, trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả hồ sở của Sở Xây dựng tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh Bắc Giang;
- Công chức Một cửa có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ không hợp lệ thì Công chức Một cửa hướng dẫn tổ chức, công dân hoàn thiện hồ sơ. 

 + Nếu hồ sơ đạt Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ cập nhật hồ sơ trên phần mền một cửa điện tử, in giấy biên nhận và hẹn trả kết quả (liên 1 lưu tại BPMC, liên 2 giao cho tổ chức, công dân). 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn bàn giao hồ sơ cho công chức của phòng, (trong ngày).
	Công chức 

Một cửa
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 2
	Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

 (4 giờ)

	Bước 3
	- Chuyên viên xử lý hồ sơ có trách nhiệm tổ chức thẩm định hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, công chức phải xác định tài liệu còn thiếu, tài liệu không đúng theo quy định hoặc không đúng với thực tế để thông báo một lần bằng văn bản cho cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ (thông qua Bộ phận Một cửa).
+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ, nội dung chuyên viên có trách nhiệm dự thảo Quyết định và  cấp chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam trình Trưởng phòng.
	Chuyên viên
	6 ngày

(48 giờ)

	Bước 4
	Trưởng phòng xem xét trình Lãnh đạo Sở duyệt ký. 
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

(4 giờ)

	Bước 5
	Lãnh đạo sở xem xét và duyệt ký chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam
	Lãnh đạo Sở
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 6
	- Chuyên viên giải quyết hồ sơ chuyển bộ phận văn thư vào số văn bản, đóng dấu theo quy định.
- Chuyên viên hoàn thiện hồ sơ chuyển đến bàn giao cho Bộ phận Một cửa.
	Chuyên viên
	0,5 ngày 

(4 giờ) 

	Bước 7
	Công chức Một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định
	
	

	Tổng thời gian giải quyết
	
	9,5 ngày


TÀI LIỆU VĂN BẢN QUY ĐỊNH
- Luật Kiến trúc số 40/2019/QH14 ngày 13/6/2019;

- Nghị định số 85/2020/NĐ-CP ngày 17/7/2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kiến trúc.

