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PHỤ LỤC II
DANH MỤC quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính SỬA ĐỔI, BỔ SUNG trong lĩnh vực quản lý chất lượng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Xây dựng (Thẩm quyền quyết định của UBND CẤP HUYỆN)
(Ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-SXD ngày       /7/2023

của Giám đốc Sở Xây dựng tỉnh Bắc Giang)


PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	TT
	LĨNH VỰC/THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	Trang

	I
	Lĩnh vực Quản lý chất lượng
	

	1
	Kiểm tra công tác nghiệm thu hoàn thành công trình của cơ quan chuyên môn về xây dựng tại địa phương
	2


PHẦN II. QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
1. Kiểm tra công tác nghiệm thu hoàn thành công trình của cơ quan chuyên môn về xây dựng tại địa phương

	Thứ tự

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

	
	UBND cấp huyện
	
	20 ngày 

	Bước 1
	- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.

- Số hóa hồ sơ, quét (scan) chuyển hồ sơ trên phần mềm Một cửa điện tử và chuyển hồ sơ giấy đến phòng Giám định và Quản lý chất lượng.

- Công chức Một cửa xây dựng cấp huyện 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 Quản lý đô thị/Kinh tế hạ tầng bàn giao hồ sơ cho công chức của phòng, (trong ngày).
	Công chức 

Một cửa
	01 ngày

(08giờ)

	Bước 2
	Trưởng phòng phân công cho chuyên viên để xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng
	01 ngày 

(8 giờ)

	Bước 3
	- Chuyên viên trực tiếp 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: 

+ Xem xét sơ bộ nội dung, thành phần hồ sơ và yêu cầu bổ sung tài liệu còn thiếu, chưa đầy đủ theo quy định; thông báo một lần bằng văn bản cho chủ đầu tư bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ (thông qua Bộ phận Một cửa) (nếu cần thiết).

+ Xây dựng Kế hoạch kiểm tra thực tế tại công trình xây dựng và thông báo tới chủ đầu tư và đơn vị có liên quan để chuẩn bị các điều kiện ngoài công trình phục vụ kiểm tra (trường hợp không thực hiện kiểm tra thực tế do có quy mô nhỏ, tính chất công trình đơn giản thì phải báo cáo người có thẩm quyền quyết định kèm theo các tài liệu kiểm chứng, khẳng định như: Văn bản khẳng định kết quả của chủ đầu tư, ảnh tư liệu…).

- Tổ chức kiểm tra thực tế tại hiện trường (chuyên viên trực tiếp và Tổ kiểm tra và các đơn vị liên quan): Tổ kiểm tra phối hợp với chủ đầu tư và đơn vị có liên quan kiểm tra thực tế tại công trình (ghi nhận bằng biên bản hiện trường).

 - Kiểm tra điều kiện nghiệm thu và dự thảo kết quả (chuyên viên trực tiếp xử lý tại phòng): 

+ Kiểm tra các điều kiện nghiệm thu hoàn thành đưa công trình vào khai thác, sử dụng: Kiểm tra sự hợp lý, phù hợp, đầy đủ của hồ sơ hoàn thành; kiểm tra đối chiếu giữa thực tế thi công với hồ sơ hoàn thành công trình;

 + Dự thảo Văn bản Thông báo kết quả kiểm tra công tác nghiệm thu hoàn thành hạng mục công trình, công trình xây dựng, hoặc văn bản yêu cầu bổ sung, chỉnh sửa, khắc phục (nếu chưa đạt yêu cầu), trình Trưởng phòng.
	Chuyên viên
	15 ngày

(120 giờ)

	Bước 4
	Trưởng phòng xem xét dự thảo văn bản và hồ sơ kèm theo trình Lãnh đạo UBNd cấp huyện duyệt ký. 
	Trưởng phòng
	1 ngày

(8 giờ)

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét và duyệt ký văn bản và chuyển bộ phận văn thư
	Lãnh đạo Sở
	1,5 ngày

(12 giờ)

	Bước 6
	- Bộ phận văn thư vào số văn bản, đóng dấu theo quy định, chuyển văn bản tới bộ phận một cửa
	Chuyên viên; Văn thư Sở
	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
	160 giờ (Theo quy định TTHC này được giải quyết trong 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)


