




DANH MỤC 

Quy trình nội bộ, quy trình điện tử thực hiện thủ tục hành chính và 

nộp phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực phòng cháy, chữa cháy 

và cứu nạn, cứu hộ thuộc thẩm quyền của Bộ Công an 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5471/QĐ-BCA-C07 ngày 30/6/2025) 

 

I. Danh mục quy trình nội bộ, quy trình điện tử thực hiện thủ tục 

hành chính và nộp phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực phòng cháy, 

chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ thuộc thẩm quyền của Bộ Công an 

STT Tên quy trình Cơ quan thực hiện Ghi chú 

1.  
Thẩm định thiết kế về phòng cháy 

chữa cháy 

Cục Cảnh sát PCCC và 

CNCH; Phòng Cảnh 

sát PCCC và CNCH 

Công an cấp tỉnh 

Toàn 

trình 

2.  
Kiểm tra công tác nghiệm thu về 

phòng cháy chữa cháy 

Cục Cảnh sát PCCC và 

CNCH; Phòng Cảnh 

sát PCCC và CNCH 

Công an cấp tỉnh 

Một phần 

3.  

Cấp phép lưu thông phương tiện 

phòng cháy, chữa cháy, cứu nạn, 

cứu hộ 

Phòng Cảnh sát PCCC 

và CNCH Công an cấp 

tỉnh 

Toàn 

trình 

4.  

Phục hồi hoạt động của cơ sở, 

phương tiện giao thông cơ giới, hộ 

gia đình và cá nhân 

Phòng Cảnh sát PCCC 

và CNCH Công an cấp 

tỉnh 

Một phần 

5.  

Thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy 

và chữa cháy (trường hợp điều 

chỉnh thiết kế trong quá trình thi 

công đối với dự án đầu tư xây dựng 

công trình, công trình, phương tiện 

giao thông đã được cơ quan Công 

an cấp Giấy chứng nhận thẩm duyệt 

thiết kế về phòng cháy và chữa 

cháy mà chưa được chấp thuận kết 

quả nghiệm thu) 

Cục Cảnh sát PCCC và 

CNCH; Phòng Cảnh 

sát PCCC và CNCH 

Công an cấp tỉnh 

Toàn 

trình 

6.  

Nghiệm thu về phòng cháy chữa 

cháy (đối với dự án đầu tư xây 

dựng công trình, công trình, 

phương tiện giao thông đã được cơ 

quan Công an cấp Giấy chứng nhận 

Cục Cảnh sát PCCC và 

CNCH; Phòng Cảnh 

sát PCCC và CNCH 

Công an cấp tỉnh 

Một phần 
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thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy 

và chữa cháy mà chưa được chấp 

thuận kết quả nghiệm thu) 

7.  

Cấp giấy chứng nhận kiểm định 

phương tiện phòng cháy và chữa 

cháy 

Phòng Cảnh sát PCCC 

và CNCH Công an cấp 

tỉnh 

Toàn 

trình 

8.  

Nộp phạt vi phạm hành chính trong 

lĩnh vực phòng cháy, chữa cháy và 

cứu nạn, cứu hộ 

Cục Cảnh sát PCCC và 

CNCH; Phòng Cảnh 

sát PCCC và CNCH 

Công an cấp tỉnh 

Toàn 

trình 
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II. Nội dung quy trình nội bộ, quy trình điện tử thực hiện thủ tục 

hành chính và nộp phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực phòng cháy, 

chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ thuộc thẩm quyền của Bộ Công an 

1. Thẩm định thiết kế về phòng cháy và chữa cháy 

Mã TTHC: 3.000489 

 a) Quy trình nội bộ 

Thời gian thực hiện: 

- Thiết kế kỹ thuật hoặc thiết kế bản vẽ thi công dự án, công trình: 

+ Dự án quan trọng quốc gia, dự án Nhóm A: 10 ngày x 8 giờ/ngày = 80 giờ 

(08 giờ tính trong giờ hành chính của 01 ngày (tính cả ngày thứ 7, chủ nhật và 

ngày nghỉ lễ)); 

+ Các công trình còn lại: 6 ngày làm việc x 8 giờ làm việc/ngày = 48 giờ 

làm việc; 

- Thiết kế kỹ thuật phương tiện giao thông: 6 ngày làm việc x 8 giờ làm 

việc/ngày = 48 giờ làm việc; 

- Quy trình thực hiện: 

TT 
Đơn vị/người 

thực hiện 
Nội dung 

Thời gian thực 

hiện 

I 
Kiểm tra hồ sơ kể từ khi hệ thống tiếp nhận (Không tính vào thời 

gian giải quyết TTHC theo quy định) 

 
Bộ phận một 

cửa 

Kiểm tra thành phần, tính hợp lệ 

của hồ sơ gửi đến: 

 - Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành 

phần và hợp lệ theo quy định: 

tiếp nhận và thông báo tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ đến cơ quan, tổ 

chức, cá nhân. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ 

thành phần hoặc không hợp lệ 

hoặc không thuộc thẩm quyền 

giải quyết: thông báo bổ sung hồ 

sơ hoặc từ chối tiếp nhận hồ sơ 

đến cơ quan, tổ chức cá nhân. 

*Trong thời hạn 30 ngày, người 

nộp hồ sơ không thực hiện bổ 

sung hồ sơ theo yêu cầu thì hệ 
thống tự động hủy hồ sơ. 

08 giờ làm việc 

(căn cứ khoản 4 

Điều 11 Nghị định 

số 45/2020/NĐ-CP 

ngày 08/4/2020 và 

Khoản 5 Điều 9 

Nghị định 

105/2025/NĐ-CP 

ngày 15/5/2025 

của Chính phủ) 

II Chuyển giao hồ sơ và giải quyết hồ sơ TTHC  

Bước 

1 

Bộ phận Một 

cửa 
Chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo 

phòng/ Chỉ huy đội được giao để  

01 giờ (Dự án quan 

trọng quốc gia, Dự 
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TT 
Đơn vị/người 

thực hiện 
Nội dung 

Thời gian thực 

hiện 

phân công cán bộ giải quyết hồ 

sơ; 

án nhóm A)/01 giờ 

làm việc (Các công 

trình còn lại; phương 

tiện giao thông) 

Bước 

2 

Lãnh đạo 

phòng/ Chỉ 

huy đội được 

giao phân công 

hồ sơ 

Phân công cán bộ giải quyết hồ 

sơ (01 cán bộ thực hiện + 01 

Lãnh đạo phòng/ Chỉ huy đội phụ 

trách theo dõi). 

03 giờ (Dự án quan 

trọng quốc gia, Dự 

án nhóm A)/03 giờ 

làm việc (Các công 

trình còn lại; 

Phương tiện giao 

thông) 

Bước 

3 

Cán bộ thực 

hiện 

- Nghiên cứu, đối chiếu hồ sơ. 

- Dự thảo văn bản trình Lãnh 

đạo/Chỉ huy phụ trách duyệt (ký 

số vào các báo cáo, đối 

chiếu,…). 

60 giờ (Dự án quan 

trọng quốc gia, Dự 

án nhóm A)/28 giờ 

làm việc (Các công 

trình còn lại; 

Phương tiện giao 

thông) 

Bước 

4 

Lãnh đạo 

phòng/ Chỉ 

huy đội phụ 

trách 

* Kiểm tra, duyệt nội dung theo 

báo cáo của cán bộ: 

- Trường hợp không đảm bảo: 

Chuyển trả cán bộ xử lý, yêu 

cầu chỉnh sửa, bổ sung. 

- Trường hợp đảm bảo: Chuyển 

trình Lãnh đạo cục/ Lãnh đạo 

phòng phụ trách duyệt (ký số 

vào các báo cáo, đối chiếu,…). 

06 giờ (Dự án quan 

trọng quốc gia, Dự 

án nhóm A)/06 giờ 

làm việc (Các công 

trình còn lại; 

Phương tiện giao 

thông) 

Bước 

5 

Lãnh đạo cục/ 

Lãnh đạo 

phòng phụ 

trách 

* Xem xét, duyệt hồ sơ. 

- Trường hợp không đảm bảo: 

Chuyển trả Lãnh đạo phòng/ Chỉ 

huy đội phụ trách xử lý, yêu cầu 

chỉnh sửa, bổ sung. 

- Trường hợp đảm bảo:  

* Duyệt, ký số Văn bản thẩm 

định hoặc các văn bản trả lời 

khác, văn bản thu phí (đối với hồ 

sơ thuộc diện thu phí). 

* Chuyển Bộ phận Văn thư. 

06 giờ (Dự án quan 

trọng quốc gia, Dự 

án nhóm A)/06 giờ 

làm việc (Các công 

trình còn lại; 

Phương tiện giao 

thông) 

Bước 

6 

Bộ phận Văn 

thư 

- Ký số của cơ quan Văn bản 

thẩm định, Văn bản thu phí hoặc 

các văn bản trả lời khác. 

04 giờ (Dự án quan 

trọng quốc gia, Dự 

án nhóm A)/04 giờ 
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TT 
Đơn vị/người 

thực hiện 
Nội dung 

Thời gian thực 

hiện 

- Chuyển Bộ phận Một cửa trả 

kết quả. 

làm việc (Các công 

trình còn lại; 

Phương tiện giao 

thông) 

Bước 

7 

Bộ phận Một 

cửa 

Cập nhật kết quả và trả kết quả 

cho người nộp hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ có thu phí: 

căn cứ văn bản thông báo nộp phí 

đã được ký để áp phí trên Cổng 

dịch vụ công; trả văn bản thông 

báo nộp phí cho người nộp hồ sơ, 

tiếp tục trả văn bản thẩm định về 

PCCC sau khi xác nhận đã nộp 

phí thẩm định; 

* Trong thời hạn 30 ngày, người 

nộp hồ sơ không thực hiện thanh 
toán thì hệ thống tự động hủy hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ không thu 

phí: trả văn bản kết quả thẩm 

duyệt cho người nộp hồ sơ. 

04 giờ  

(Không tính vào 

thời gian giải 

quyết TTHC) 

Tổng thời gian giải quyết (Mục II): 

 

- Thiết kế kỹ thuật: 

+ Dự án quan trọng 

quốc gia, Dự án 

nhóm A): 80 giờ  

+ Các công trình 

còn lại: 48 giờ làm 

việc 

- Phương tiện giao 

thông: 48 giờ làm 

việc 
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2. Kiểm tra công tác nghiệm thu về phòng cháy, chữa cháy 

Mã TTHC: 3.000490 

a) Quy trình nội bộ 

Thời hạn giải quyết:  

- Tổ chức kiểm tra kết quả nghiệm thu: 05 ngày làm việc x 8 giờ làm 

việc/ngày = 40 giờ làm việc; 

- Thông báo kết quả kiểm tra: 05 ngày làm việc x 8 giờ làm việc/ngày = 

40 giờ làm việc. 

- Quy trình thực hiện: 

TT 
Đơn vị/người 

thực hiện 
Nội dung 

Thời gian 

thực hiện 

I 
Kiểm tra hồ sơ kể từ khi hệ thống tiếp nhận (Không tính vào thời 

gian giải quyết TTHC theo quy định) 

 
Bộ phận Một 

cửa 

Kiểm tra thành phần, tính hợp lệ 

của hồ sơ gửi đến: 

 - Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành 

phần và hợp lệ theo quy định: tiếp 

nhận và thông báo tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ đến cơ quan, tổ chức, 

cá nhân. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ thành 

phần hoặc không hợp lệ hoặc không 

thuộc thẩm quyền giải quyết: thông 

báo bổ sung hồ sơ hoặc từ chối tiếp 

nhận hồ sơ đến cơ quan, tổ chức cá 

nhân. 

*Trong thời hạn 30 ngày, người 

nộp hồ sơ không thực hiện bổ sung 

hồ sơ theo yêu cầu thì hệ thống tự 

động hủy hồ sơ. 

08 giờ làm 

việc (căn cứ 

khoản 4 Điều 

11 Nghị định 

số 

45/2020/NĐ-

CP ngày 

08/4/2020 và 

Khoản 5 Điều 

9 Nghị định 

105/2025/NĐ-

CP ngày 

15/5/2025 của 

Chính phủ) 

II Nhận hồ sơ đến khi tổ chức kiểm tra kết quả nghiệm thu về PCCC 

Bước 1 
Bộ phận Một 

cửa 

Chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo 

phòng/Chỉ huy đội được giao để  

phân công cán bộ giải quyết hồ sơ. 

01 giờ làm 

việc 

Bước 2 

Lãnh đạo 

phòng/chỉ huy 

đội được giao 

phân công hồ 

sơ 

Phân công giải quyết (01 cán bộ 

thực hiện + 01 Lãnh đạo phòng/Chỉ 

huy đội phụ trách theo dõi). 

03 giờ làm 

việc 

Bước 3 Cán bộ thực - Xử lý hồ sơ: Nghiên cứu, đề xuất 08 giờ làm 
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TT 
Đơn vị/người 

thực hiện 
Nội dung 

Thời gian 

thực hiện 

hiện kiểm tra kết quả nghiệm thu. 

- Dự thảo các văn bản (báo cáo đề 

xuất, kế hoạch kiểm tra, công văn 

kiểm tra,…) trình đ/c Lãnh đạo/Chỉ 

huy phụ trách. 

việc 

Bước 4 

Lãnh đạo 

phòng/Chỉ huy 

đội phụ trách 

- Kiểm tra, duyệt nội dung theo báo 

cáo của cán bộ: 

+ Trường hợp không bảo đảm thì 

chuyển lại cán bộ yêu cầu chỉnh sửa; 

+ Trường hợp đảm bảo thì chuyển 

trình Lãnh đạo cục/Lãnh đạo phòng 

trách duyệt. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 5 

Lãnh đạo cục/ 

Lãnh đạo 

phòng phụ 

trách 

- Xem xét, duyệt hồ sơ. 

- Ký số các văn bản thông báo kiểm 

tra kết quả nghiệm thu về PCCC, kế 

hoạch kiểm tra. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 6 
Bộ phận văn 

thư 

- Lấy số, ký số của cơ quan các văn 

bản thông báo kiểm tra, kế hoạch 

kiểm tra. 

- Cập nhật thông tin theo dõi, chuyển 

Bộ phận Một cửa trả kết quả. 

02 giờ làm 

việc 

Bước 7 
Bộ phận Một 

cửa 

Gửi thông báo cho người nộp hồ sơ 

về kế hoạch kiểm tra. 

02 giờ làm 

việc 

Bước 8 
Cán bộ thực 

hiện 

Tổ chức kiểm tra và lập biên bản kiểm 

tra kết quả nghiệm thu về PCCC. 

16 giờ làm 

việc 

III. Thông báo kết quả kiểm tra 

Bước 1 
Cán bộ thực 

hiện 

Căn cứ nội dung, kết quả kiểm tra 

kết quả nghiệm thu về PCCC để dự 

thảo báo cáo, đề xuất văn bản chấp 

thuận kết quả nghiệm thu hoặc văn 

bản trả lời trình Lãnh đạo phòng/ 

Chỉ huy đội phụ trách. 

24 giờ làm 

việc 

Bước 2 

Lãnh đạo 

phòng/ Chỉ huy 

đội phụ trách 

- Kiểm tra, duyệt nội dung theo báo 

cáo của cán bộ: 

+ Trường hợp không đảm bảo yêu 

cầu: Chuyển lại cán bộ yêu cầu 

chỉnh sửa; 

+ Trường hợp đảm bảo yêu cầu: 

Trình Lãnh đạo cục/ Lãnh đạo 

06 giờ làm 

việc 
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TT 
Đơn vị/người 

thực hiện 
Nội dung 

Thời gian 

thực hiện 

phòng phụ trách. 

Bước 3 

Lãnh đạo cục/ 

Lãnh đạo 

phòng phụ 

trách 

- Kiểm tra, duyệt nội dung theo báo 

cáo: 

+ Trường hợp không đảm bảo yêu 

cầu: Chuyển lại cán bộ yêu cầu 

chỉnh sửa; 

+ Trường hợp đảm bảo yêu cầu: Ký 

văn bản trả lời hoặc văn bản chấp 

thuận kết quả nghiệm thu về PCCC. 

Chuyển Bộ phận Văn thư. 

06 giờ làm 

việc 

Bước 4 
Bộ phận Văn 

thư 

- Lấy số, ký số của cơ quan các văn 

bản. 

- Cập nhật thông tin theo dõi, chuyển 

Bộ phận Một cửa trả kết quả. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 5 
Bộ phận Một 

cửa 

- Cập nhật kết quả giải quyết hồ sơ; 

- Gửi thông báo kết quả giải quyết 

hồ sơ qua thư điện tử, tin nhắn điện 

thoại đến cá nhân, tổ chức đã nộp 

hồ sơ. Gửi văn bản giấy kết quả qua 

dịch vụ bưu chính công ích đến địa 

chỉ cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ đã 

đăng ký trước đó (trường hợp có 

đăng ký nhận bản giấy kết quả qua 

dịch vụ bưu chính công ích, chi phí 

gửi tài liệu do cá nhân, tổ chức đề 

nghị chi trả); 

- Cập nhật thông tin theo dõi, lưu 

hồ sơ. 

04 giờ làm 

việc (Không 

tính vào thời 

gian giải quyết 

TTHC) 

Tổng thời gian giải quyết (Mục III): 
40 giờ làm 

việc 
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3. Cấp Giấy phép lưu thông đối với phương tiện phòng cháy, chữa 

cháy, cứu nạn, cứu hộ 

Mã TTHC: 3.000491 

a) Quy trình nội bộ 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc x 8 giờ làm việc = 40 giờ làm việc 

kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; 

- Quy trình thực hiện: 

TT Đơn vị/người 

thực hiện 

Nội dung Thời gian 

thực hiện 

I 
Kiểm tra hồ sơ kể từ khi hệ thống tiếp nhận (không tính vào thời 

gian giải quyết TTHC theo quy định) 

 
Bộ phận Một 

cửa 

Kiểm tra thành phần, tính hợp lệ của 

hồ sơ: 

- Hồ sơ đầy đủ thành phần và hợp lệ 

theo quy định thì tiếp nhận và thông 

báo tiếp nhận giải quyết hồ sơ đến cơ 

quan, tổ chức, cá nhân (bắt đầu tính 

thời gian giải quyết TTHC từ khi đồng 

ý tiếp nhận hồ sơ theo quy định); 

- Hồ sơ chưa đầy đủ thành phần hoặc 

không chưa hợp lệ hoặc không thuộc 

thẩm quyền giải quyết thì không tiếp 

nhận, thông báo bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ hoặc từ chối tiếp nhận hồ sơ đến cơ 

quan, tổ chức, cá nhân. 

* Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi 

được yêu cầu, người nộp hồ sơ không 

thực hiện bổ sung hồ sơ thì hệ thống tự 

động hủy hồ sơ. 

08 giờ làm 

việc (căn cứ 

khoản 4 

Điều 11 

Nghị định số 

45/2020/NĐ-

CP ngày 

08/4/2020 

của Chính 

phủ) 

II Bàn giao, phân công thực hiện, giải quyết hồ sơ 

Bước 1 
Bộ phận Một 

cửa 

Chuyển hồ sơ cho chỉ huy Đội được giao 

để phân công cán bộ giải quyết hồ sơ. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 2 

Đội trưởng Đội 

nghiệp vụ (hoặc 

Phó Đội trưởng 

được phân 

công) 

Nhận hồ sơ và phân công giải quyết 

trên môi trường điện tử (01 cán bộ thực 

hiện và 01 chỉ huy đội phụ trách thực 

hiện). 

04 giờ làm 

việc 

Bước 3 Cán bộ thực 1. Thực hiện kiểm tra, đối chiếu các 16 giờ làm 
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TT Đơn vị/người 

thực hiện 

Nội dung Thời gian 

thực hiện 

hiện nội dung: 

- Kiểm tra sự phù hợp của các tài liệu 

có trong hồ sơ theo quy định; 

- Nghiên cứu, đối chiếu nội dung thử 

nghiệm với phạm vi năng lực thử 

nghiệm được công nhận hợp lệ; 

- Nghiên cứu, đối chiếu nội dung kết 

quả thử nghiệm phương tiện phòng 

cháy, chữa cháy, cứu nạn, cứu hộ và 

các tài liệu có trong hồ sơ với các quy 

định của tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ 

thuật tương ứng; 

2. Dự thảo kết quả, gửi chỉ huy Đội 

phụ trách để kiểm tra, phê duyệt duyệt 

trên môi trường điện tử. 

việc 

Bước 4 
Chỉ huy đội 

được phân công 

Kiểm tra, phê duyệt kết quả cán bộ 

thực hiện trình duyệt: 

- Trường hợp đạt, trình lãnh đạo Phòng 

được phân công duyệt trên môi trường 

điện tử. 

- Trường hợp không đạt, chuyển cán bộ 

thực hiện yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 5 

Lãnh đạo 

Phòng được 

phân công  

Xem xét và duyệt, ký Giấy phép lưu 

thông đối với phương tiện phòng cháy, 

chữa cháy, cứu nạn, cứu hộ hoặc Công 

văn trả lời (trong trường hợp không đủ 

điều kiện cấp Giấy phép lưu thông) 

trên môi trường điện tử. Trường hợp 

cần chỉnh sửa, bổ sung thì chuyển Chỉ 

huy đội để tổ chức thực hiện. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 6  
Bộ phận Văn 

thư 

- Lấy số, ký số của cơ quan các văn bản. 

- Cập nhật thông tin theo dõi, chuyển Bộ 

phận Một cửa trả kết quả. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 7 
Bộ phận Một 

cửa  

- Gửi thông báo, trả kết quả giải quyết 

hồ sơ đến cơ quan, tổ chức, cá nhân đã 

nộp hồ sơ; 

- Gửi văn bản giấy kết quả qua dịch vụ 

bưu chính đến địa chỉ cơ quan, tổ chức, 

04 giờ làm 

việc 
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TT Đơn vị/người 

thực hiện 

Nội dung Thời gian 

thực hiện 

cá nhân nộp hồ sơ đã đăng ký trước đó 

(trường hợp có đăng ký nhận bản giấy 

kết quả qua dịch vụ bưu chính, chi phí 

gửi tài liệu do cơ quan, tổ chức, cá 

nhân đề nghị chi trả). 

- Cập nhật thông tin theo dõi. 

Tổng thời gian giải quyết 40 giờ làm 

việc 
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4. Phục hồi hoạt động của cơ sở, phương tiện giao thông cơ giới, hộ 

gia đình và cá nhân 

Mã TTHC: 3.000494 

a) Quy trình nội bộ 

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc x 8 giờ làm việc = 56 giờ làm việc 

kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

- Quy trình thực hiện: 

TT 
Đơn vị/người 

thực hiện 
Nội dung 

Thời gian 

thực hiện 

I 
Kiểm tra hồ sơ kể từ khi hệ thống tiếp nhận. (Không tính vào thời 

gian giải quyết TTHC theo quy định) 

 
Bộ phận Một 

cửa 

Kiểm tra thành phần, tính hợp lệ của 

hồ sơ: 

- Hồ sơ đầy đủ thành phần và hợp lệ 

theo quy định thì tiếp nhận và thông 

báo tiếp nhận giải quyết hồ sơ đến cơ 

quan, tổ chức, cá nhân (bắt đầu tính 

thời gian giải quyết TTHC từ khi đồng 

ý tiếp nhận hồ sơ theo quy định); 

- Hồ sơ chưa đầy đủ thành phần hoặc 

không chưa hợp lệ hoặc không thuộc 

thẩm quyền giải quyết thì không tiếp 

nhận, thông báo bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ hoặc từ chối tiếp nhận hồ sơ đến 

cơ quan, tổ chức, cá nhân. 

* Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi 

được yêu cầu, người nộp hồ sơ không 

thực hiện bổ sung hồ sơ thì hệ thống 

tự động hủy hồ sơ. 

08 giờ làm 

việc (căn cứ 

khoản 4 Điều 

11 Nghị định 

số 

45/2020/NĐ-

CP ngày 

08/4/2020 

của Chính 

phủ) 

II Chuyển giao hồ sơ và giải quyết thủ tục hành chính 

Bước 1 
Bộ phận Một 

cửa 

Chuyển hồ sơ cho chỉ huy đội được 

phân công. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 2 
Chỉ huy đội 

được phân công 

Phân công cán bộ, chỉ huy đội thực 

hiện. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 3 Cán bộ thực hiện 
- Xử lý hồ sơ: Kiểm tra thông tin đối 

tượng đề nghị phục hồi hoạt động. 

04 giờ làm 

việc 
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- Dự thảo văn bản thông báo kiểm 

tra; ký số báo cáo đề xuất trình chỉ 

huy đội được phân công.  

Bước 4 
Chỉ huy đội 

được phân công 

- Kiểm tra, xem xét kết quả giải quyết 

hồ sơ do cán bộ thực hiện trình. 

- Duyệt, ký số báo cáo đề xuất, văn 

bản thông báo kiểm tra; trình lãnh 

đạo Phòng được phân công. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 5 
Lãnh đạo Phòng 

được phân công 

- Kiểm tra, xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ do chỉ huy đội trình. 

- Duyệt, ký số văn bản thông báo kiểm 

tra và chuyển cho bộ phận Văn thư. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 6 Văn thư 

- Cấp số, ngày, tháng, ký số của cơ 

quan Văn bản thông báo kiểm tra. 

- Chuyển cán bộ thực hiện. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 7 Cán bộ thực hiện 

- Gửi văn bản thông báo kiểm tra đến 

cơ quan, tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ 

(trực tuyến qua thư điện tử…). 

- Tiến hành kiểm tra việc loại trừ 

nguy cơ trực tiếp phát sinh cháy, nổ 

hoặc khắc phục vi phạm quy định về 

phòng cháy và chữa cháy và lập biên 

bản kiểm tra. 

- Căn cứ kết quả kiểm tra: 

+ Trường hợp đạt yêu cầu: Dự thảo 

quyết định phục hồi hoạt động theo 

mẫu PC16 quy định tại Phụ lục IX 

ban hành kèm theo Nghị định số 

50/2024/NĐ-CP; ký số báo cáo kết 

quả kiểm tra. 

+ Trường hợp không đạt yêu cầu: Dự 

thảo văn bản trả lời; ký số báo cáo 

kết quả kiểm tra. 

- Trình chỉ huy đội được phân công. 

20 giờ làm 

việc 

Bước 8 
Chỉ huy đội 

được phân công 

- Kiểm tra, xem xét kết quả do cán bộ 

thực hiện trình. 

- Duyệt, ký số báo cáo kết quả kiểm 

tra; Quyết định phục hồi hoạt động 

04 giờ làm 

việc 
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hoặc văn bản trả lời; 

- Trình lãnh đạo Phòng được phân công. 

Bước 9 
Lãnh đạo Phòng 

được phân công 

- Kiểm tra, xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ do chỉ huy đội trình. 

- Duyệt, ký số quyết định phục hồi 

hoạt động hoặc văn bản trả lời. 

- Chuyển kết quả cho bộ phận Văn thư. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 

10 
Văn thư 

- Cấp số, ngày, tháng, ký số của cơ 

quan Quyết định phục hồi hoặc Văn 

bản trả lời. 

- Cập nhật thông tin theo dõi và 

chuyển Bộ phận Một cửa. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 

11 

Bộ phận Một 

cửa 

- Cập nhật kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Gửi thông báo kết quả giải quyết hồ 

sơ qua thư điện tử, tin nhắn điện 

thoại đến cá nhân, tổ chức đã nộp hồ 

sơ. Gửi văn bản giấy kết quả qua 

dịch vụ bưu chính công ích đến địa 

chỉ cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ đã 

đăng ký trước đó (trường hợp có 

đăng ký nhận bản giấy kết quả qua 

dịch vụ bưu chính công ích, chi phí 

gửi tài liệu do cá nhân, tổ chức đề 

nghị chi trả). 

- Cập nhật thông tin theo dõi, lưu hồ sơ. 

04 giờ làm 

việc (Không 

tính vào thời 

gian giải 

quyết TTHC) 

Tổng thời gian giải quyết từ khi tiếp nhận hồ sơ đến khi có kết quả 56 giờ làm 

việc 
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5. Thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy (trường hợp điều 

chỉnh thiết kế trong quá trình thi công đối với dự án đầu tư xây dựng công 

trình, công trình, phương tiện giao thông đã được cơ quan Công an cấp 

Giấy chứng nhận thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy mà chưa 

được chấp thuận kết quả nghiệm thu) 

Mã TTHC: 3.000492 

 a) Quy trình nội bộ 

Thời gian thực hiện: 

- Thiết kế kỹ thuật hoặc thiết kế bản vẽ thi công dự án, công trình: 

+ Dự án quan trọng quốc gia, dự án Nhóm A: 10 ngày x 8 giờ/ngày = 80 giờ; 

(08 giờ tính trong giờ hành chính của 01 ngày (tính cả ngày thứ 7, chủ nhật 

và ngày nghỉ lễ)); 

+ Các công trình còn lại: 6 ngày làm việc x 8 giờ làm việc/ngày = 48 giờ 

làm việc; 

- Thiết kế kỹ thuật phương tiện giao thông: 6 ngày làm việc x 8 giờ làm 

việc/ngày = 48 giờ làm việc; 

TT 
Đơn vị/người 

thực hiện 
Nội dung 

Thời gian thực 

hiện 

I 
Kiểm tra hồ sơ kể từ khi hệ thống tiếp nhận (Không tính vào thời 

gian giải quyết TTHC theo quy định) 

 
Bộ phận một 

cửa 

Kiểm tra thành phần, tính hợp lệ 

của hồ sơ gửi đến: 

 - Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành 

phần và hợp lệ theo quy định: 

tiếp nhận và thông báo tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ đến cơ quan, tổ 

chức, cá nhân. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ 

thành phần hoặc không hợp lệ 

hoặc không thuộc thẩm quyền 

giải quyết: thông báo bổ sung hồ 

sơ hoặc từ chối tiếp nhận hồ sơ 

đến cơ quan, tổ chức cá nhân 

*Trong thời hạn 30 ngày, người 

nộp hồ sơ không thực hiện bổ 

sung hồ sơ theo yêu cầu thì hệ 

thống tự động hủy hồ sơ 

08 giờ làm việc 

(căn cứ khoản 4 

Điều 11 Nghị định 

số 45/2020/NĐ-CP 

ngày 08/4/2020 và 

Khoản 5 Điều 9 

Nghị định 

105/2025/NĐ-CP 

ngày 15/5/2025 

của Chính phủ) 

II Chuyển giao hồ sơ và giải quyết hồ sơ TTHC .  

Bước 

1 

Bộ phận Một 

cửa 

Chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo 

phòng/ Chỉ huy đội được giao để  

phân công cán bộ giải quyết hồ 

sơ;  

01 giờ (Dự án 

quan trọng quốc 

gia, Dự án nhóm 

A)/ 01 giờ làm 

việc (Các công 
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TT 
Đơn vị/người 

thực hiện 
Nội dung 

Thời gian thực 

hiện 

trình còn lại; 

Phương tiện giao 

thông) 

Bước 

2 

Lãnh đạo 

phòng/ Chỉ 

huy đội được 

giao phân công 

hồ sơ 

Phân công cán bộ giải quyết hồ 

sơ (01 cán bộ thực hiện + 01 

Lãnh đạo phòng/ Chỉ huy đội phụ 

trách theo dõi). 

03 giờ (Dự án 

quan trọng quốc 

gia, Dự án nhóm 

A)/ 03 giờ làm 

việc (Các công 

trình còn lại; 

Phương tiện giao 

thông) 

Bước 

3 

Cán bộ thực 

hiện 

- Nghiên cứu, đối chiếu hồ sơ. 

- Dự thảo văn bản trình Lãnh 

đạo/Chỉ huy phụ trách duyệt (ký 

số vào các báo cáo, đối 

chiếu,…) 

60 giờ (Dự án 

quan trọng quốc 

gia, Dự án nhóm 

A)/ 28 giờ làm 

việc (Các công 

trình còn lại; 

Phương tiện giao 

thông) 

Bước 

4 

Lãnh đạo 

phòng/ Chỉ 

huy đội phụ 

trách 

* Kiểm tra, duyệt nội dung theo 

báo cáo của cán bộ: 

- Trường hợp không đảm bảo: 

Chuyển trả cán bộ xử lý, yêu 

cầu chỉnh sửa, bổ sung. 

- Trường hợp đảm bảo: Chuyển 

trình Lãnh đạo cục/ Lãnh đạo 

phòng phụ trách duyệt (ký số 

vào các báo cáo, đối chiếu,…) 

06 giờ (Dự án 

quan trọng quốc 

gia, Dự án nhóm 

A)/ 06 giờ làm 

việc (Các công 

trình còn lại; 

Phương tiện giao 

thông) 

Bước 

5 

Lãnh đạo cục/ 

Lãnh đạo 

phòng phụ 

trách 

* Xem xét, duyệt hồ sơ. 

- Trường hợp không đảm bảo: 

Chuyển trả cán bộ xử lý, yêu 

cầu chỉnh sửa, bổ sung. 

- Trường hợp đảm bảo:  

* Duyệt, ký số Văn bản thẩm 

định hoặc các văn bản trả lời 

khác, văn bản thu phí (đối với hồ 

sơ thuộc diện thu phí) 

* Chuyển Bộ phận Văn thư 

06 giờ (Dự án 

quan trọng quốc 

gia, Dự án nhóm 

A)/ 06 giờ làm 

việc (Các công 

trình còn lại; 

Phương tiện giao 

thông) 

Bước 

6 

Bộ phận Văn 

thư 

- Ký số của cơ quan Văn bản 

thẩm định, Văn bản thu phí hoặc 

các văn bản trả lời khác. 

- Chuyển Bộ phận Một cửa trả 

kết quả 

04 giờ (Dự án 

quan trọng quốc 

gia, Dự án nhóm 

A)/ 04 giờ làm 

việc (Các công 
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TT 
Đơn vị/người 

thực hiện 
Nội dung 

Thời gian thực 

hiện 

trình còn lại; 

Phương tiện giao 

thông) 

Bước 

7 

Bộ phận Một 

cửa 

Cập nhật tệp tin kết quả và trả kết 

quả cho người nộp hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ có thu phí: 

căn cứ văn bản thông báo nộp phí 

đã được ký để áp phí trên Cổng 

dịch vụ công; trả văn bản thông 

báo nộp phí cho người nộp hồ sơ, 

tiếp tục trả văn bản thẩm định về 

PCCC sau khi xác nhận đã nộp 

phí thẩm định; 

* Trong thời hạn 30 ngày, người 

nộp hồ sơ không thực hiện thanh 

toán thì hệ thống tự động hủy hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ không thu 

phí: trả văn bản kết quả thẩm 

duyệt cho người nộp hồ sơ. 

04 giờ  

(Không tính vào 

thời gian giải 

quyết TTHC) 

Tổng thời gian giải quyết (Mục II): 

 

- Thiết kế kỹ thuật: 

+ Dự án quan 

trọng quốc gia, Dự 

án nhóm A): 80 

giờ  

+ Các công trình 

còn lại: 48 giờ làm 

việc 

- Phương tiện giao 

thông: 48 giờ làm 

việc 
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tá
c 

cô
n

g
 t

ư
 h

o
ặc

 v
ăn

 b
ản

 c
h

ứ
n

g
 m

in
h

 q
u

y
ền

 s
ử

 d
ụ
n

g
 đ

ất
 đ

ố
i 

v
ớ

i 
d

ự
 á

n
, 
cô

n
g
 t

rì
n
h

 (
k
h

ô
n

g
 y

êu
 c

ầu
 đ

ố
i 

v
ớ

i 
h

ồ
 s

ơ
 c

ải
 t

ạo
, 
th

ay
 

đ
ổ
i 

tí
n

h
 c

h
ất

 s
ử

 d
ụ

n
g
 h

o
ặc

 t
h

iế
t 

k
ế 

đ
iề

u
 c

h
ỉn

h
; 

h
ồ
 s

ơ
 t

h
iế

t 
k

ế 
p
h

ư
ơ

n
g
 t

iệ
n
 g

ia
o
 t

h
ô
n

g
 c

ơ
 g

iớ
i)

; 

(3
) 

V
ăn

 b
ản

 t
h

ẩm
 đ

ịn
h
 t

h
iế

t 
k

ế 
v
ề 

p
h

ò
n

g
 c

h
áy

 v
à 

ch
ữ

a 
ch

áy
 c

ủ
a 

ch
ủ
 đ

ầu
 t

ư
, 
ch

ủ
 s

ở
 h

ữ
u
 c

ô
n

g
 t

rì
n
h

; 

(4
) 

H
ồ
 s

ơ
 t

h
iế

t 
k

ế 
k

ỹ
 t

h
u
ật

 h
o
ặc

 t
h
iế

t 
k

ế 
b

ản
 v

ẽ 
th

i 
cô

n
g
 t

h
ể 

h
iệ

n
 n

h
ữ

n
g
 n

ộ
i 

d
u
n

g
 y

êu
 c

ầu
 v

ề 
p
h

ò
n

g
 c

h
áy

 v
à 

ch
ữ

a 
ch

áy
 

H
ư

ớ
n

g
 

d
ẫn

 h
o

àn
 

th
iệ

n
 h

ồ
 s

ơ
 

H
ồ

 s
ơ

 

ch
ư

a 

đ
ầy

 đ
ủ

, 

h
ợ

p
 l

ệ 

0
1

 g
iờ

 

0
8

 g
iờ

, k
ể 

từ
 k

h
i c

ó
 

th
ô

n
g 

b
áo

 c
h
ờ

 t
iế

p
 n

h
ận

 

 

V
ă

n
 t

h
ư

 

C
h
u

y
ển

 h
ồ
 s

ơ
 đ

ến
 

lã
n
h
 đ

ạo
 

p
h
ò
n
g
/c

h
ỉ 

h
u

y
 đ

ộ
i 

0
4

 g
iờ

 



23 

6. Nghiệm thu về phòng cháy chữa cháy (đối với dự án đầu tư xây 

dựng công trình, công trình, phương tiện giao thông đã được cơ quan 

Công an cấp Giấy chứng nhận thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và 

chữa cháy mà chưa được chấp thuận kết quả nghiệm thu) 

Mã TTHC: 3.000493 

a) Quy trình nội bộ 

Thời hạn giải quyết:  

- Tổ chức kiểm tra kết quả nghiệm thu: 05 ngày làm việc x 8 giờ làm 

việc/ngày = 40 giờ làm việc; 

- Thông báo kết quả kiểm tra: 05 ngày làm việc x 8 giờ làm việc/ngày = 

40 giờ làm việc. 

TT 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Nội dung 
Thời gian 

thực hiện 

I 
Kiểm tra hồ sơ kể từ khi hệ thống tiếp nhận (Không tính vào thời 

gian giải quyết TTHC theo quy định) 

 
Bộ phận Một 

cửa 

Kiểm tra thành phần, tính hợp lệ 

của hồ sơ gửi đến: 

 - Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành 

phần và hợp lệ theo quy định: tiếp 

nhận và thông báo tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ đến cơ quan, tổ chức, 

cá nhân. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ thành 

phần hoặc không hợp lệ hoặc không 

thuộc thẩm quyền giải quyết: thông báo 

bổ sung hồ sơ hoặc từ chối tiếp nhận hồ 

sơ đến cơ quan, tổ chức cá nhân. 

*Trong thời hạn 30 ngày, người 

nộp hồ sơ không thực hiện bổ sung 

hồ sơ theo yêu cầu thì hệ thống tự 

động hủy hồ sơ. 

08 giờ làm 

việc (căn cứ 

khoản 4 Điều 

11 Nghị định 

số 

45/2020/NĐ-

CP ngày 

08/4/2020; căn 

cứ khoản 2 

Điều 10 Nghị 

định số 

105/2025/NĐ-

CP ngày 

15/5/2025 của 

Chính phủ) 

II Nhận hồ sơ đến khi tổ chức kiểm tra kết quả nghiệm thu về PCCC 

Bước 1 
Bộ phận Một 

cửa 

Chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo 

phòng/Chỉ huy đội được giao để  

phân công cán bộ giải quyết hồ sơ. 

01 giờ làm 

việc 

Bước 2 

Lãnh đạo 

phòng/chỉ huy 

đội được giao 

phân công hồ 

sơ 

Phân công giải quyết (01 cán bộ 

thực hiện + 01 Lãnh đạo phòng/Chỉ 

huy đội phụ trách theo dõi). 

03 giờ làm 

việc 

Bước 3 
Cán bộ thực 

hiện 

- Xử lý hồ sơ: Nghiên cứu, đề xuất 

kiểm tra kết quả nghiệm thu. 

08 giờ làm 

việc 
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TT 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Nội dung 
Thời gian 

thực hiện 

- Dự thảo các văn bản (báo cáo đề 

xuất, kế hoạch kiểm tra, công văn 

kiểm tra,…) trình đ/c Lãnh đạo/Chỉ 

huy phụ trách. 

Bước 4 

Lãnh đạo 

phòng/Chỉ huy 

đội phụ trách 

- Kiểm tra, duyệt nội dung theo báo 

cáo của cán bộ: 

+ Trường hợp không đảm bảo thì 

chuyển lại cán bộ yêu cầu chỉnh 

sửa; 

+ Trường hợp đảm bảo thì chuyển 

trình Lãnh đạo cục/Lãnh đạo phòng 

trách duyệt. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 5 

Lãnh đạo cục/ 

Lãnh đạo 

phòng phụ 

trách 

- Xem xét, duyệt hồ sơ 

- Ký số các văn bản thông báo kiểm 

tra kết quả nghiệm thu về PCCC, kế 

hoạch kiểm tra 

04 giờ làm 

việc 

Bước 6 
Bộ phận văn 

thư 

- Lấy số, ký số của cơ quan các văn 

bản thông báo kiểm tra, kế hoạch 

kiểm tra. 

- Cập nhật thông tin theo dõi, 

chuyển Bộ phận Một cửa trả kết 

quả. 

02 giờ làm 

việc 

Bước 7 
Bộ phận Một 

cửa 

Gửi thông báo cho người nộp hồ sơ 

về kế hoạch kiểm tra. 

02 giờ làm 

việc 

Bước 8 
Cán bộ thực 

hiện 

Tổ chức kiểm tra và lập biên bản 

kiểm tra kết quả nghiệm thu về 

PCCC. 

16 giờ làm 

việc 

III. Thông báo kết quả kiểm tra 

Bước 1 
Cán bộ thực 

hiện 

Căn cứ nội dung, kết quả kiểm tra 

kết quả nghiệm thu về PCCC để dự 

thảo báo cáo, đề xuất văn bản chấp 

thuận kết quả nghiệm thu hoặc văn 

bản trả lời trình Lãnh đạo phòng/ 

Chỉ huy đội phụ trách. 

24 giờ làm 

việc 

Bước 2 

Lãnh đạo 

phòng/ Chỉ huy 

đội phụ trách 

- Kiểm tra, duyệt nội dung theo báo 

cáo của cán bộ: 

+ Trường hợp không đảm bảo yêu 

cầu: Chuyển lại cán bộ yêu cầu 

chỉnh sửa; 

+ Trường hợp đảm bảo yêu cầu: 

Trình Lãnh đạo cục/ Lãnh đạo 

phòng phụ trách. 

06 giờ làm 

việc 
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TT 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Nội dung 
Thời gian 

thực hiện 

Bước 3 

Lãnh đạo cục/ 

Lãnh đạo 

phòng phụ 

trách 

- Kiểm tra, duyệt nội dung theo báo 

cáo: 

+ Trường hợp không đảm bảo yêu 

cầu: Chuyển lại cán bộ yêu cầu 

chỉnh sửa; 

+ Trường hợp đảm bảo yêu cầu: Ký 

văn bản trả lời hoặc văn bản chấp 

thuận kết quả nghiệm thu về PCCC. 

Chuyển Bộ phận Văn thư. 

06 giờ làm 

việc 

Bước 4 
Bộ phận Văn 

thư 

- Lấy số, ký số của cơ quan các văn 

bản. 

- Cập nhật thông tin theo dõi, 

chuyển Bộ phận Một cửa trả kết 

quả. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 5 
Bộ phận Một 

cửa 

- Cập nhật kết quả giải quyết hồ sơ; 

- Gửi thông báo kết quả giải quyết 

hồ sơ qua thư điện tử, tin nhắn điện 

thoại đến cá nhân, tổ chức đã nộp 

hồ sơ. Gửi văn bản giấy kết quả qua 

dịch vụ bưu chính công ích đến địa 

chỉ cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ đã 

đăng ký trước đó (trường hợp có 

đăng ký nhận bản giấy kết quả qua 

dịch vụ bưu chính công ích, chi phí 

gửi tài liệu do cá nhân, tổ chức đề 

nghị chi trả); 

- Cập nhật thông tin theo dõi, lưu 

hồ sơ. 

04 giờ làm 

việc (Không 

tính vào thời 

gian giải quyết 

TTHC) 

Tổng thời gian giải quyết (Mục III): 
40 giờ làm 

việc 
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7. Cấp Giấy chứng nhận kiểm định phương tiện phòng cháy và chữa cháy 

Mã TTHC: 3.000495 

a) Quy trình nội bộ. 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc x 8 giờ làm việc = 40 giờ làm việc 

kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Quy trình điện tử: 

TT Đơn vị/người 

thực hiện 

Nội dung Thời gian 

thực hiện 

I Kiểm tra hồ sơ kể từ khi hệ thống tiếp nhận (không tính vào thời 

gian giải quyết TTHC theo quy định) 

 
Bộ phận Một 

cửa 

Kiểm tra thành phần, tính hợp lệ của 

hồ sơ: 

- Hồ sơ đầy đủ thành phần và hợp lệ 

theo quy định thì tiếp nhận và thông 

báo tiếp nhận giải quyết hồ sơ đến cơ 

quan, tổ chức, cá nhân (bắt đầu tính 

thời gian giải quyết TTHC từ khi đồng 

ý tiếp nhận hồ sơ theo quy định); 

- Hồ sơ chưa đầy đủ thành phần hoặc 

không chưa hợp lệ hoặc không thuộc 

thẩm quyền giải quyết thì không tiếp 

nhận, thông báo bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ hoặc từ chối tiếp nhận hồ sơ đến cơ 

quan, tổ chức, cá nhân. 

* Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi 

được yêu cầu, người nộp hồ sơ không 

thực hiện bổ sung hồ sơ thì hệ thống tự 

động hủy hồ sơ. 

08 giờ làm 

việc (căn cứ 

khoản 4 

Điều 11 

Nghị định số 

45/2020/NĐ-

CP ngày 

08/4/2020 

của Chính 

phủ) 

II Chuyển giao hồ sơ và giải quyết hồ sơ TTHC 

Bước 1 
Bộ phận Một 

cửa 

Chuyển hồ sơ cho chỉ huy Đội được 

phân công. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 2 
Chỉ huy đội 

được phân công  

Nhận hồ sơ và phân công giải quyết trên 

môi trường điện tử (01 cán bộ thực hiện 

+ 01 chỉ huy đội phụ trách thực hiện). 

04 giờ làm 

việc 

Bước 3 
Cán bộ thực 

hiện 

1. Trường hợp cấp Giấy chứng nhận 

kiểm định phương tiện phòng cháy và 

chữa cháy theo kết quả kiểm định của 

16 giờ làm 

việc 
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TT Đơn vị/người 

thực hiện 

Nội dung Thời gian 

thực hiện 

cơ sở kinh doanh dịch vụ tư vấn kiểm 

tra, kiểm định kỹ thuật về phòng cháy 

và chữa cháy: 

- Kiểm tra thành phần hồ sơ, tính pháp 

lý và sự phù hợp của các tài liệu có 

trong hồ sơ theo quy định; 

- Kiểm tra, đối chiếu nội dung biên bản 

kiểm định và các tài liệu có trong hồ sơ 

với các quy định của quy chuẩn, tiêu 

chuẩn kỹ thuật hoặc yêu cầu về bảo 

đảm an toàn phòng cháy và chữa cháy 

theo hướng dẫn của Bộ Công an; 

2. Trường hợp cấp Giấy chứng nhận 

kiểm định phương tiện phòng cháy và 

chữa cháy theo kết quả thử nghiệm, 

kiểm định của các cơ quan, tổ chức nước 

ngoài: 

- Kiểm tra thành phần hồ sơ, tính pháp 

lý và sự phù hợp của các tài liệu có 

trong hồ sơ theo quy định. 

- Kiểm tra, đối chiếu nội dung kết quả 

thử nghiệm, kiểm định của các cơ 

quan, tổ chức thử nghiệm, kiểm định 

nước ngoài với phạm vi năng lực thử 

nghiệm, kiểm định được công nhận 

hợp lệ, các tài liệu có trong hồ sơ và 

các quy định của quy chuẩn, tiêu chuẩn 

kỹ thuật hoặc yêu cầu về bảo đảm an 

toàn phòng cháy và chữa cháy theo 

hướng dẫn của Bộ Công an. 

3. Dự thảo kết quả, gửi chỉ huy Đội 

phụ trách để kiểm tra, phê duyệt duyệt 

trên môi trường điện tử. 

Bước 4 
Chỉ huy đội 

được phân công 

Kiểm tra, phê duyệt kết quả cán bộ 

thực hiện trình duyệt: 

- Trường hợp đạt, trình lãnh đạo Phòng 

được phân công duyệt trên môi trường 

điện tử. 

- Trường hợp không đạt, chuyển cán bộ 

04 giờ làm 

việc 
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TT Đơn vị/người 

thực hiện 

Nội dung Thời gian 

thực hiện 

thực hiện yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung. 

Bước 5 

Lãnh đạo 

Phòng được 

phân công  

Xem xét và duyệt, ký Giấy chứng nhận 

kiểm định phương tiện PCCC và Công 

văn thông báo tiền in tem kiểm định 

(nếu có) hoặc Công văn trả lời (trong 

trường hợp không đủ điều kiện cấp 

Giấy chứng nhận kiểm định phương 

tiện PCCC) trên môi trường điện tử. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 6  
Bộ phận Văn 

thư 

- Cấp số, ngày, tháng, ký số của cơ 

quan Giấy chứng nhận kiểm định 

phương tiện PCCC và Công văn thông 

báo tiền in tem kiểm định (nếu có) hoặc 

Công văn trả lời (trong trường hợp 

không đủ điều kiện cấp Giấy chứng 

nhận kiểm định phương tiện PCCC). 

- Cập nhật thông tin theo dõi, chuyển 

bộ phận Một cửa trả kết quả trên môi 

trường điện tử. 

04 giờ làm 

việc 

Bước 7 
Bộ phận Một 

cửa  

1. Trường hợp trả Giấy chứng nhận 

kiểm định phương tiện PCCC và Công 

văn thông báo tiền in tem kiểm định: 

- Gửi thông báo kết quả giải quyết hồ 

sơ đến cá nhân, tổ chức đã nộp hồ sơ.  

- Gửi văn bản Thông báo tiền in tem 

kiểm định đến tài khoản người nộp hồ 

sơ, kèm theo hướng dẫn nộp tiền in 

tem kiểm định. 

- Gửi trả kết quả cấp Giấy chứng nhận 

kiểm định phương tiện phòng cháy, 

chữa cháy (văn bản điện tử) đến tài 

khoản người nộp hồ sơ và thông báo 

cho cơ quan, tổ chức đề nghị về việc tổ 

chức dán tem theo quy định; gửi văn 

bản giấy kết quả qua dịch vụ bưu chính 

công ích đến địa chỉ cá nhân, tổ chức 

nộp hồ sơ đã đăng ký trước đó (trường 

hợp có đăng ký nhận bản giấy kết quả 

qua dịch vụ bưu chính công ích, chi 

phí gửi tài liệu do cá nhân, tổ chức đề 

04 giờ làm 

việc 
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TT Đơn vị/người 

thực hiện 

Nội dung Thời gian 

thực hiện 

nghị chi trả). 

- Chuyển tiếp 01 bản Giấy chứng nhận 

kiểm định phương tiện phòng cháy, 

chữa cháy (văn bản điện tử) đến email 

của C07 để báo cáo. 

2. Trường hợp trả Công văn trả lời: 

- Gửi thông báo kết quả giải quyết hồ 

đến cá nhân, tổ chức đã nộp hồ sơ. 

- Gửi trả công văn trả lời (văn bản điện 

tử) đến tài khoản người nộp hồ sơ. 

- Gửi văn bản giấy kết quả qua dịch vụ 

bưu chính công ích đến địa chỉ cá 

nhân, tổ chức nộp hồ sơ đã đăng ký 

trước đó (trường hợp có đăng ký nhận 

bản giấy kết quả qua dịch vụ bưu chính 

công ích, chi phí gửi tài liệu do cá 

nhân, tổ chức đề nghị chi trả). 

- Cập nhật thông tin theo dõi. 

Tổng thời gian giải quyết 40 giờ làm 

việc 
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8. Quy trình Nộp phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực phòng 

cháy, chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ 

a) Quy trình nội bộ 

 - Thời gian giải quyết: 

 + Cập nhật Quyết định xử phạt vi phạm hành chính về phòng cháy, chữa 

cháy và cứu nạn, cứu hộ: 02 ngày làm việc x 08 giờ làm việc = 16 giờ làm việc 

kể từ ngày ra Quyết định xử phạt vi phạm hành chính (Điều 70 Luật Xử lý vi 

phạm hành chính). 

 + Thực hiện nộp phạt vi phạm hành chính về phòng cháy, chữa cháy và 

cứu nạn, cứu hộ: 10 ngày kể từ ngày nhận được quyết định xử phạt, trường hợp 

quyết định xử phạt có ghi thời hạn thi hành nhiều hơn 10 ngày thì thực hiện theo 

thời hạn đó (Điều 68 Luật Xử lý vi phạm hành chính). 

 - Quy trình thực hiện: 

TT 
Đơn vị/người 

thực hiện 
Nội dung 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Cơ quan Công 

an lập biên 

bản vi phạm 

hành chính 

Cập nhật Quyết định xử phạt vi 

phạm hành chính về phòng cháy, 

chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ  

- Cập nhật file điện tử, thông tin Quyết 

định lên Cổng dịch vụ công (Số, ngày, 

tháng, năm, người ký, đơn vị ban hành 

Quyết định; Số tiền phạt; thời hạn nộp 

phạt).  

- Thông tin của cá nhân, tổ chức nhận 

Quyết định (Tên cá nhân, tổ chức; số 

định danh; địa chỉ, điện thoại, email…) 

- Gửi thông báo, quyết định nộp phạt 

đến tổ chức, cá nhân vi phạm (qua 

SMS, email…). 

- Thông báo trực tiếp hoặc qua điện 

thoại đến tổ chức, cá nhân vi phạm về 

việc đã có Quyết định xử phạt vi phạm 

hành chính trên Cổng dịch vụ công để 

tổ chức, cá nhân nắm được và thực 

hiện quy trình nộp phạt theo quy định.  

02 ngày làm 

việc kể từ ngày 

ra Quyết định 

xử phạt vi 

phạm hành 

chính (Căn cứ 

Điều 70 Luật 

Xử lý vi phạm 

hành chính). 

Bước 2 

Tổ chức, cá 

nhân bị xử 

phạt vi phạm 

hành chính về 

Tra cứu và thực hiện nộp phạt 

Tổ chức, cá nhân vi phạm đăng nhập vào 

Cổng dịch vụ công, chọn “Tra cứu/thanh 

toán vi phạm phòng cháy, chữa cháy và 

10 ngày hoặc 

thời hạn khác 

ghi trong quyết 

định xử phạt kể 
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phòng cháy, 

chữa cháy và 

cứu nạn, cứu 

hộ 

cứu nạn, cứu hộ”. 

- Nhập số quyết định và đơn vị ra 

Quyết định xử phạt. 

- Kiểm tra thông tin Quyết định xử phạt. 

- Kiểm tra tình trạng thanh toán. 

1. Trường hợp nộp phạt trực tiếp 

 - Tổ chức, cá nhân lựa chọn “Nộp phạt 

trực tiếp”.  

- Hệ thống gửi thông báo trạng thái hồ 

sơ: “Đề nghị cá nhân, tổ chức thực 

hiện nộp phạt trực tiếp trước ngày 

…….(căn cứ vào thời hạn nộp phạt để 

hiển thị thời hạn theo quy định)” và mã 

thanh toán trực tiếp qua SMS, email 

cho tổ chức, cá nhân sử dụng khi thanh 

toán trực tiếp. 

- Hồ sơ chuyển trạng thái “Hồ sơ chờ 

thanh toán trực tiếp”. 

- Sau khi tổ chức, cá nhân vi phạm thực 

hiện việc nộp phạt trực tiếp. Ngân 

hàng, kho bạc nơi tiếp nhận tiền phạt 

xác nhận thanh toán qua mã thanh toán 

trực tiếp đã cung cấp cho tổ chức, cá 

nhân trước đó. Hệ thống cập nhật biên 

lại thanh toán.  

- Hồ sơ chuyển trạng thái “Hồ sơ đã 

được thanh toán trực tiếp”, đồng thời 

gửi thông báo về Cơ quan Công an lập 

biên bản vi phạm hành chính trước đó. 

2. Trường hợp nộp phạt trực tuyến 

- Tổ chức, cá nhân lựa chọn “Nộp phạt 

trực tuyến”.  

- Hệ thống sẽ chuyển sang giao diện 

thanh toán của Cổng dịch vụ công để 

lựa chọn kho bạc hoặc ngân hàng trung 

gian thanh toán.  

- Tổ chức, cá nhân kiểm tra thông tin 

của mình, thông tin quyết định xử phạt, 

số tiền xử phạt, tiền nộp chậm (Trường 

hợp có, trong trường hợp tiến hành 

thanh toán sau thời hạn nộp phạt). 

từ ngày cá 

nhân, tổ chức 

nhận được 

Thông báo 

bằng SMS, 

email về Quyết 

định xử phạt. 

Quá thời hạn 

trên hệ thống 

tự động tính số 

tiền nộp chậm 

theo quy định 
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- Tổ chức, cá nhân nhập thông tin ngân 

hàng, tài khoản thanh toán, xác nhận 

thanh toán. 

- Sau khi xác nhận thanh toán thành 

công, hệ thống gửi thông báo đã thanh 

toán thành công. Biên lai thanh toán 

được hiển thị và gửi về email cho tổ 

chức, cá nhân nộp phạt. 

- Hồ sơ chuyển trạng thái “Hồ sơ đã 

được thanh toán trực tuyến”, đồng thời 

gửi thông báo về Cơ quan Công an lập 

biên bản vi phạm hành chính trước đó. 

Bước 3 

Cơ quan Công 

an lập biên 

bản vi phạm 

hành chính 

Kiểm tra, cập nhật hồ sơ 

- Cán bộ được giao theo dõi tiến hành 

kiểm tra, cập nhật, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

- Kết thúc quy trình nộp phạt.  

02 ngày sau khi 

tổ chức, cá 

nhân thực hiện 

việc nộp phạt  

Bước 4 

Cơ quan Công 

an lập biên 

bản vi phạm 

hành chính 

Trả giấy tờ bị tước quyền sử dụng 

- Trả lại giấy tờ bị tước quyền sử dụng 

cho tổ chức, cá nhân theo thời hạn quy 

định thông qua hình thức mà tổ chức, 

cá nhân đã đăng ký trước đó. 

- Cập nhật thời gian trả giấy tờ cho tổ 

chức, cá nhân vào hồ sơ. 

Không tính 

thời gian 
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b) Quy trình điện tử  

Bước 1: Cơ quan công an lập biên bản VPHC cập nhật Quyết định xử phạt 

VPHC về PCCC và CNCH (03 ngày làm việc kể từ ngày ra Quyết định xử phạt 

vi phạm hành chính, quy định tại tại khoản 14 Điều 1 Luật sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Luật Xử lý vi phạm hành chính). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 2: Tổ chức, cá nhân bị xử phạt VPHC về PCCC và CNCH tra cứu và 

thực hiện nộp phạt (10 ngày hoặc thời hạn khác ghi trong quyết định xử phạt kể 

từ ngày cá nhân, tổ chức nhận được Thông báo bằng SMS, email về Quyết định 

xử phạt. Quá thời hạn trên hệ thống tự động tính số tiền nộp chậm theo quy định) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cán bộ được giao 

cập nhật QĐ xử 

phạt VPHC lên 

Cổng DVC BCA 

Cập nhật thông tin 

tổ chức, cá nhân 

nhận QĐ (tên, số 

định danh, địa chỉ, 

điện thoại, email..) 

Gửi thông báo, 

QĐ nộp phạt đến 

tổ chức, cá nhân 

(qua SMS, email,…) 

Thông báo trực tiếp hoặc qua 

điện thoại đến tổ chức, cá nhân vi 

phạm đã có QĐ xử phạt VPHC 

trên Cổng DVC BCA để tổ chức, 

cá nhân nắm được và thực hiện 

việc nộp phạt theo quy định 

Nhập số QĐ và 

đơn vị ra QĐ 

Trường hợp nộp phạt 

trực tiếp (*) 

Kiểm tra thông tin 

QĐ xử phạt 

Tổ chức, cá nhân lựa chọn 

“Nộp phạt trực tiếp” 

Kiểm tra tình 

trạng thanh toán 

(* hoặc **) 

Tổ chức, cá nhân vi phạm 

đăng nhập vào Cổng 

DVC BCA và chọn “Tra 

cứu/thanh toán PCCC và 

CNCH” 

Trường hợp nộp phạt 

trực tuyến (**) 

Tổ chức, cá nhân lựa chọn 

“Nộp phạt trực tuyến” 
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Bước 3: Cơ quan Công an lập biên bản VPHC kiểm tra, cập nhật hồ sơ xử 

lý (02 ngày sau khi tổ chức, cá nhân thực hiện việc nộp phạt) 

 

 

Bước 4: Cơ quan Công an lập biên bản VPHC trả giấy tờ bị tước quyền sử 

dụng (Không tính thời gian) 

 

Hệ thống thông báo trạng thái hồ 

sơ “Đề nghị tổ chức, cá nhân thực 

hiện nộp phạt trực tiếp trước 

ngày….” và mã thanh toán trực tiếp 

qua SMS, email cho tổ chức, cá 

nhân sử dụng thanh toán trực tiếp 

Hệ thống chuyển giao diện 

thanh toán của Cổng DVC BCA 

để lựa chọn kho bạc hoặc ngân 

hàng trung gian thanh toán  

Tổ chức, cá nhân kiểm tra thông 

tin, QĐ xử phạt, số QĐ xử phạt, 

tiền nộp chậm (nếu có, trong 

trường hợp tiến hành thanh toán 

sau thời gian thông báo nộp phạt)  

Cán bộ được giao theo dõi tiến 

hành kiểm tra, cập nhật, lưu 

hồ sơ theo quy định 

Hồ sơ chuyển trạng thái “Hồ sơ chờ 

thanh toán trực tiếp” 

Sau khi tổ chức, cá nhân thực hiện nộp phạt 

trực tiếp, Ngân hàng, kho bạc nơi tiếp nhận 

tiền phạt xác nhận thanh toán qua mã thanh 

toán trực tiếp đã cung cấp cho tổ chức, cá 

nhân trước đó. Hệ thống cập nhật biên lai 

thanh toán vào Hồ sơ xử phạt 

Hồ sơ chuyển trạng thái “Hồ sơ đã 

được thanh toán trực tiếp” đồng 

thời gửi thông báo về Cơ quan 

Công an lập biên bản VPHC 

trước đó 

Tổ chức, cá nhân nhập thông 

tin ngân hàng, tài khoản thanh 

toán, xác nhận thanh toán 

Sau khi xác nhận thanh toán 

thành công, hệ thống gửi thông 

báo đã thanh toán thành công. 

Biên lai thanh toán được hiển 

thị và gửi về email cho tổ chức, 

cá nhân nộp phạt 

Hồ sơ chuyển trạng thái “Hồ sơ 

đã được thanh toán trực tuyến” 

đồng thời gửi thông báo về Cơ 

quan Công an lập biên bản 

VPHC trước đó 

Kết thúc quy trình nộp phạt 

Cán bộ được giao theo dõi tiến 

hành trả lại giấy tờ bị tước quyển 

sử dụng cho tổ chức, cá nhân theo 

thời hạn quy định thông qua hình 

thức đã đăng ký trước đó 

Cán bộ được giao theo dõi tiến 

hành cập nhật thời gian trả 

giấy tờ cho tổ chức, cá nhân 

vào hồ sơ 


