	ỦY BAN NHÂN DÂN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
____________
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
__________________

	Số: 1606/QĐ-UBND
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 10 tháng 5 năm 2024




QUYẾT ĐỊNH
Về việc phê duyệt quy trình giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực
 Vật liệu xây dựng và Hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý 
của Sở Xây dựng
____________________

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;
Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;
Căn cứ Quyết định số 1802/QĐ-UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố về phê duyệt phương án tái cấu trúc, đơn giản hóa thủ tục hành chính;
Theo đề nghị của Giám đốc Sở Xây dựng tại Tờ trình số 2507/TTr-SXD-VP ngày 27 tháng 3 năm 2024 và Tờ trình số 3622/TTr-SXD-VP ngày 02 tháng 5 năm 2024.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này 14 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được tái cấu trúc theo phương án tại Quyết định số 1802/QĐ-UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Xây dựng.
Danh mục và nội dung chi tiết của 14 quy trình nội bộ được đăng tải trên Cổng thông tin điện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx.
Điều 2. Tổ chức thực hiện
1. Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được tái cấu trúc là cơ sở để xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính Thành phố.
2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm:
a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được tái cấu trúc khi tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức; không tự đặt thêm thủ tục, giấy tờ ngoài quy định pháp luật.
b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có biến động theo quy định pháp luật.
Điều 3. Hiệu lực thi hành
Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Bãi bỏ các Quyết định trước đây trái với Quyết định này.
Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Xây dựng, Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
	CHỦ TỊCH




Phan Văn Mãi




QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC 
PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ XÂY DỰNG
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố)

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ

	STT
	Tên quy trình nội bộ

	Lĩnh vực Vật liệu xây dựng

	1
	Tiếp nhận hồ sơ đăng ký kiểm tra nhà nước về chất lượng hàng hóa vật liệu xây dựng nhập khẩu

	2
	Công bố hợp quy sản phẩm, hàng hóa vật liệu xây dựng

	[bookmark: cumtu_2]Lĩnh vực Hoạt động xây dựng

	[bookmark: cumtu_3]3
	[bookmark: cumtu_3_name][bookmark: cumtu_3_name_name]Cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng lần đầu hạng II, hạng III (Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có kết quả sát hạch)

	4
	Cấp điều chỉnh hạng chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, hạng III (Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có kết quả sát hạch)

	5
	Cấp điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, hạng III (Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có kết quả sát hạch)

	6
	Cấp gia hạn chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng chứng chỉ hạng II, hạng III (Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có kết quả sát hạch)

	[bookmark: cumtu_4]7
	[bookmark: cumtu_4_name]Cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, III (trường hợp chứng chỉ mất, hư hỏng)

	[bookmark: cumtu_5]8
	[bookmark: cumtu_5_name]Cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, III (bị ghi sai thông tin)

	[bookmark: cumtu_6]9
	[bookmark: cumtu_6_name][bookmark: _GoBack]Cấp chuyển đổi chứng chỉ hành nghề hạng II, hạng III của cá nhân là người nước ngoài

	10
	Cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng lần đầu hạng II, hạng III

	11
	Cấp điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng hạng II, hạng III

	12
	Cấp gia hạn chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng hạng II, hạng III

	13
	Cấp lại chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng hạng II, hạng III (do mất, hư hỏng)

	14
	Cấp lại chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng hạng II, hạng III (bị ghi sai thông tin)



	
[bookmark: chuong_pl]FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN





image1.emf
Quy trinh tai cau truc


Quy trinh tai cau truc.zip


Quy trinh tai cau truc.pdf
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 01 



Tiếp nhận hồ sơ đăng ký kiểm tra nhà nước về chất lượng hàng hóa 



vật liệu xây dựng nhập khẩu 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ Số lượng 



Nộp 



trực 



tiếp, 



hoặc 



qua bưu 



điện 



Nộp 



trực tuyến 



1 



Bản đăng ký kiểm tra nhà nước về 
chất lượng hàng hóa nhập khẩu và 
cam kết chất lượng hàng hóa phù 
hợp với quy chuẩn kỹ thuật, tiêu 
chuẩn công bố áp dụng theo quy 
định tại Mẫu số 01 - Nghị định số 
74/2018/NĐ-CP ngày 15/5/2018 của 
Chính phủ, được sửa đổi, bổ sung 
theo khoản 9 Điều 4 của Nghị định 
số 154/2018/NĐ-CP ngày 
09/11/2018 của Chính phủ 



02 



(01 bản 



Sở Xây 



dựng lưu, 



01 bản 



trả cho 



Bản 
chính 



Văn bản điện tử 
được ký số đảm bảo 
an toàn của tổ chức, 
cá nhân theo quy 
định 1 (định dạng 



(.pdf) hoặc (.jpeg)) 
1 



Bản đăng ký kiểm tra nhà nước về 
chất lượng hàng hóa nhập khẩu và 
cam kết chất lượng hàng hóa phù 
hợp với quy chuẩn kỹ thuật, tiêu 
chuẩn công bố áp dụng theo quy 
định tại Mẫu số 01 - Nghị định số 
74/2018/NĐ-CP ngày 15/5/2018 của 
Chính phủ, được sửa đổi, bổ sung 
theo khoản 9 Điều 4 của Nghị định 
số 154/2018/NĐ-CP ngày 
09/11/2018 của Chính phủ 



người 



nhập 



khẩu nộp 



cho Cơ 



quan hải 



quan) 



Lưu ỷ Bản đăng ký phải kỷ 
tên, có chức vụ, họ tên và 



đóng dấu của người đại diện 



pháp luật, hoặc người được 



ủy quyền hợp lệ của tổ chức, 



cá nhân 



2 
Hợp đồng (nếu có), danh mục hàng 
hóa (nếu có) 



01 Bản sao 



3 



Vận đơn (nếu có), hóa đơn (nếu có), 
tờ khai hàng hóa nhập khẩu; chứng 
chỉ chất lượng của nước xuất khẩu 
(giấy chứng nhận chất lượng, kết 
quả thử nghiệm) (nếu có); giấy 
chứng nhận xuất xứ (nếu có), ảnh 
hoặc bản mô tả hàng hóa có các nội 
dung bắt buộc phải thể hiện trên 



01 



Bản sao 
có xác 



nhận của 
người 
nhập 
khẩu 



Văn bản điện tử 
được ký số đảm bảo 
an toàn của tổ chức, 
cá nhân theo quy 
định (định dạng 



(.pdf) hoặc (.jpeg)) 



1 Điều 8, Điều 9 Nghị định số 130/2018/NĐ-CP. 
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TT Tên hồ sơ Số lượng 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ Số lượng 



Nộp 



trực 



tiếp, 



hoặc 



qua bưu 



điện 



Nộp 



trực tuyến 



nhãn hàng hóa và nhãn phụ (nêu 
nhãn chính chưa đủ nội dung theo 
quy định); chứng nhận lưu hành tự 
do CFS (nêu có); giấy chứng nhận 
hệ thống quản lý chất lượng (nếu có) 



4 



Chứng chỉ chất lượng: Giấy chứng 
nhận hợp quy; Giấy giám định chất 
lượng lô hàng (kết quả thử nghiệm; 



đối với chứng nhận hợp quy theo 



phương thức 5, có kết quả đánh giá, 



giám sát thông qua việc thử nghiệm 



mẫu lấy tại nơi sản xuất hoặc lấy 



trên thị trường kết hợp với đánh giá 



quá trình sản xuất, khi đến kỳ đánh 



giá, giám sát không quá 12 



tháng/lần 2) 



01 



Bản sao 
có 



chứng 
thực 3 



Văn bản điện tử 
được ký số đảm bảo 
an toàn của tổ chức 
chứng nhận hợp 
quy, hoặc bản sao 
điện tử có giá trị 
pháp lý theo quy 
định 4 (định dạng 



(.pdf) hoặc (.jpeg)) 



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



- Nộp trực tiêp, hoặc qua bưu điện: Bộ phận tiêp nhận 
và trả kêt quả (hoặc Văn thư) - Sở Xây dựng Thành phố 
Hồ Chí Minh, địa chỉ số 60 Trương Định, Phường Võ 
Thị Sáu, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh. 



- Nộp trực tuyên: Hệ thống thông tin giải quyêt thủ tục 
hành chính Thành phố Hồ Chí Minh 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn. 



01 ngày làm việc 



(08 giờ làm việc) 



không 



2 Theo quy định tại điểm 1.6 khoản 1 Mục V Phụ lục II - Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 
12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ. 
3 Điểm a khoản 1 Điều 35 Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa. 
4 Điều 10 Nghị định số 45/2020/NĐ-CP; Điều 25, Điều 26, Điều 27 và Phụ lục I Nghị định số 30/2020/NĐ-
CP. 





https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian 
Hồ sơ/ 



Biểu mẫu 
Diễn giải 



Nộp hồ sơ 
Tổ chức, cá 



nhân 
Giờ hành 



chính 
Theo mục 



I 



Thành phần hồ sơ theo 
mục I. 



Khuyến khích nộp hồ 
sơ trực tuyến tại Hệ 
thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành 
chính Thành phố. 



Tổ chức, cá nhân theo 
dõi kết quả giải quyết 
hồ sơ qua hộp thư điện 
tử của đơn vị đã đăng 
ký; có thể tra cứu kết 
quả trên Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ 
tục hành chính Thành 
phố Hồ Chí Minh. 



B1 



Kiểm tra, 
tiếp nhận 
hồ sơ 



Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 



quả 



01 giờ làm 
việc 



B
B



B
 



B
 



B
 



h 



°
0
0
 o



 
o
 



M
 



c
 



Tiếp nhận trực tiếp, 
hoặc qua bưu điện: 



- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ (ngoại trừ 
Giấy chứng nhận hợp 
quy và kết quả kiểm 
tra chất lượng hàng 
hóa): Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01; 
lập phiếu ISO, vào sổ 
đăng ký; thực hiện tiếp 
bước B2. 



- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, chưa 
phù hợp quy định: 
Hướng dẫn bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ đến 
người nộp hồ sơ và ghi 
rõ lý do theo BM 02. 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian 
Hồ sơ/ 



Biểu mẫu 
Diễn giải 



- Trường hợp từ chôi 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03. 



Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến: 



- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông 
tin chữ ký số để đảm 
bảo tính xác thực, hợp 
lệ theo quy định 5 (nếu 
có). 



- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện 
để tiếp nhận, Công 
chức Một cửa tiếp 
nhận, cấp mã hồ sơ, vào 
sổ đăng ký và xử lý hồ 
sơ theo quy trình. 



- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, chưa đúng 
quy định thì thông báo 
cho tổ chức, cá nhân 
qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng 
dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ 
chức, cá nhân bổ sung 
hồ sơ theo yêu cầu. 



=> Thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu 
cầu chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 
giờ làm việc kể từ khi 



5 Khoản 2 Điều 11 Nghị định số 45/2020/NĐ-CP 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian 
Hồ sơ/ 



Biểu mẫu 
Diễn giải 



hệ thống tiêp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 



Tiêp nhận hồ sơ và 
chuyển bước B2. 



B2 



Kiểm tra, 
thẩm định 
đề xuất kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 



Chuyên 
viên Phòng 



Vật liệu 
xây dựng 



3 giờ làm 
việc 



Theo Mục 
I 



Vào sổ theo dõi và 
chuyển bước thụ lý. 



Trường hợp hồ sơ phù 
hợp quy định: ký 
nháy, tham mưu xác 
nhận người nhập khẩu 
đã đăng ký kiểm tra 
chất lượng hàng hóa 
nhập khẩu trên bản 
đăng ký. 



Trường hợp hồ sơ 
không phù hợp quy 
định: tham mưu văn 
bản hướng dẫn cho tổ 
chức, cá nhân về lý do 
không xác nhận hồ sơ. 



Hoàn thiện hồ sơ, trình 
Lãnh đạo Phòng xem 
xét. 



B2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh đạo 
Phòng Vật 



liệu xây 
dựng 



3 giờ làm 
việc 



Theo Mục 
I 



Trường hợp hồ sơ phù 
hợp quy định: Xem 
xét, ký duyệt xác nhận 
người nhập khẩu đã 
đăng ký kiểm tra chất 
lượng hàng hóa nhập 
khẩu trên bản đăng ký. 



Trường hợp hồ sơ 
không phù hợp quy 
định: Xem xét, ký 
duyệt văn bản hướng 
dẫn cho tổ chức, cá 
nhân về lý do không 
xác nhận hồ sơ. 



B3 Ban hành Văn thư Sở 01 giờ làm Hồ sơ đã Đóng dấu, ký số của cơ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian 
Hồ sơ/ 



Biểu mẫu 
Diễn giải 



văn bản việc được phê 
duyệt 



quan, ban hành kết quả 
giải quyết TTHC và 
chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
hồ sơ. 



B4 



Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 
thống kê 
và theo dõi 



Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 



quả 



-
Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



- Vào sổ đăng ký, trả 
kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 



- Thống kê và theo dõi. 



- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng chuyên môn lưu, 
kiểm tra nhà nước về 
chất lượng hàng hóa 
VLXD nhập khẩu theo 
quy định. 



B5 



Bổ sung 
Giấy 
chứng 
nhận hợp 
quy và kết 
quả kiểm 
tra chất 
lượng 
hàng hóa 



Tổ chức, cá 
nhân 



15 ngày làm 
việc (đối với 



nhóm sản 
phẩm xi 



măng, phụ 
gia cho xi 
măng, bê 



tông và vữa 
là 35 ngày 



làm việc), 03 
ngày làm 



việc (trường 
hợp, hàng 



hóa đã được 
Tổ chức 



chứng nhận 
đánh giá tại 
nước xuất 



khẩu) kể từ 
ngày thông 
quan hàng 



hóa 



Theo mục 
I 



Tổ chức, cá nhân nộp 
Giấy chứng nhận hợp 
quy và kết quả kiểm tra 
chất lượng hàng hóa 
(được thực hiện bởi tổ 
chức chứng nhận hợp 
quy và tổ chức thử 
nghiệm đã có tên trong 
bản đăng ký nộp cho 
Cơ quan kiểm tra trước 
đó) phù hợp với quy 
chuẩn kỹ thuật quốc gia 
tương ứng 



B6 Kiểm tra, Bộ phận 01 ngày làm Theo mục Tiếp nhận trực tiếp, 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian 
Hồ sơ/ 



Biểu mẫu 
Diễn giải 



tiếp nhận 
hồ sơ 



Tiêp nhận 
và Trả kêt 



quả 



việc I hoặc qua bưu điện: 



- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ, phù hợp quy 
định: Lập Giấy tiêp 
nhận hồ sơ và hẹn trả 
kêt quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01; 
lập phiêu ISO, vào sổ 
đăng ký. 



- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, chưa 
phù hợp quy định: 
Hướng dẫn bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ đên 
người nộp hồ sơ và ghi 
rõ lý do theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiêu từ chối tiêp nhận 
giải quyêt hồ sơ theo 
BM 03. 



Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến: 



- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông 
tin chữ ký số để đảm 
bảo tính xác thực, hợp 
lệ theo quy định 6 (nêu 
có). 



- Sau khi kiểm tra, nêu 
bảo đảm các điều kiện 
để tiêp nhận, Công 
chức Một cửa tiêp 
nhận, cấp mã hồ sơ, vào 
sổ đăng ký và xử lý hồ 



6 Khoản 2 Điều 11 Nghị định số 45/2020/NĐ-CP 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian 
Hồ sơ/ 



Biểu mẫu 
Diễn giải 



sơ theo quy trình. 



- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, chưa đúng 
quy định thì thông báo 
cho tổ chức, cá nhân 
qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng 
dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ 
chức, cá nhân bổ sung 
hồ sơ theo yêu cầu. 



=> Thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu 
cầu chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 
giờ làm việc kể từ khi 
hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 



Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển phòng chuyên 
môn lưu, kiểm tra nhà 
nước về chất lượng 
hàng hóa VLXD nhập 
khẩu theo quy định. 



IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 



1 BM 01 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 02 và Mẫu 02BS 
theo Nghị định số 74/2018/NĐ-CP) 



2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 BM 04 
Bản đăng ký kiểm tra Nhà nước về chất lượng hàng hóa nhập khẩu 
(Mẫu số 01 Nghị định số 74/2018/NĐ-CP, được sửa đổi, bổ sung 
theo khoản 9 Điều 4 của Nghị định số 154/2018/NĐ-CP) 



5 BM 05 Phiếu ISO (trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp, hoặc qua bưu điện) 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 



1 BM 01 
Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả (Mẫu số 02 và Mẫu 02BS 
theo Nghị định số 74/2018/NĐ-CP) 



2 BM 02 Mẫu Phiêu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Mẫu Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 



4 BM 04 
Bản đăng ký kiểm tra Nhà nước về chất lượng hàng hóa nhập khẩu 
(Mẫu số 01 Nghị định số 74/2018/NĐ-CP, được sửa đổi, bổ sung 
theo khoản 9 Điều 4 của Nghị định số 154/2018/NĐ-CP) 



5 BM 05 Phiêu ISO (trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp, hoặc qua bưu điện) 



6 // Hồ sơ của tổ chức, cá nhân tại mục I 



7 // Văn bản hướng dẫn (trường hợp hồ sơ không phù hợp) 



8 // 
Các hồ sơ khác nêu có theo văn bản quy phạm pháp luật hoặc văn 
bản hướng dẫn của Bộ chuyên ngành hiện hành 



VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



1. Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật số 68/2006/QH11 ngày 29 tháng 06 



năm 2006. 



2. Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa số 05/2007/QH12 ngày 21 tháng 11 năm 



2007. 



3. Luật giao dịch điện tử số 20/2023/QH15 ngày 22 tháng 6 năm 2023 (có hiệu 



lực thi hành từ ngày 01 tháng 7 năm 2024, thay thê Luật giao dịch điện tử số 
51/2005/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2005). 



4. Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ quy 



định chi tiêt thi hành một số điều của Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật. 



5. Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ 
quy định chi tiêt thi hành một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa. 



6. Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ sửa 



đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 



2008 của Chính phủ quy định chi tiêt thi hành một số điều Luật chất lượng sản phẩm, 



hàng hóa. 
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7. Nghị định số 78/2018/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ sửa 



đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 



2007 quy định chi tiêt thi hành một số điều của Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ 
thuật. 



8. Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 sửa đổi, bổ sung, 



bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà 



nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành. 



9. Nghị định số 130/2018/NĐ-CP ngày 27 tháng 9 năm 2018 của Chính phủ quy 



định chi tiêt về chữ ký số và chứng thư số; việc quản lý, cung cấp và sử dụng chữ ký 
số, chứng thư số và dịch vụ chứng thực chữ ký số. 



10. Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về 
công tác văn thư. 



11. Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chính phủ về 
thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử. 



12. Nghị định số 13/2022/NĐ-CP ngày 21 tháng 01 năm 2022 của Chính phủ về 
sửa đổi, bổ sung một số điều Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 



2008, Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy 



định chi tiêt thi hành một số điều Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa và Nghị định 



số 86/2012/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi tiêt và 



hướng dẫn thi hành một số điều Luật Đo lường. 



13. Thông tư số 26/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ 
trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ quy định việc kiểm tra nhà nước về chất lượng 



hàng hóa lưu thông trên thị trường. 



14. Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ 
trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ quy định về công bố hợp chuẩn, công bố hợp quy 



và phương thức đánh giá sự phù hợp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật. 



15. Thông tư số 02/2017/TT-BKHCN ngày 31 tháng 3 năm 2017 của Bộ trưởng 



Bộ Khoa học và Công nghệ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 
28/2012/TT-BKHCN ngày 12/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ 
quy định về công bố hợp chuẩn, công bố hợp quy và phương thức đánh giá sự phù 



hợp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật. 
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16. Thông tư số 12/2017/TT-BKHCN ngày 28 tháng 9 năm 2017 của Bộ trưởng 



Bộ Khoa học và Công nghệ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 
26/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 



Công nghệ quy định việc kiểm tra nhà nước về chất lượng hàng hóa lưu thông trên thị 
trường. 



17. Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 



Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 



ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 



thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 



18. Thông tư số 06/2020/TT-BKHCN ngày 10 tháng 12 năm 2020 của Bộ 
trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ quy định chi tiết và biện pháp thi hành một số 
điều Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008, Nghị định số 
74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018, Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 



tháng 11 năm 2018 và Nghị định số 119/2017/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 năm 2017 



của Chính phủ. 



19. Thông tư số 04/2023/TT-BXD ngày 30 tháng 6 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ 
Xây dựng ban hành Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về sản phẩm, hàng hóa vật liệu xây 



dựng. 
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BM 01 



Mẫu số 02 - Nghị định số 74/2018/NĐ-CP 



ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



SỞ XÂY DỰNG 



Số: /SXD-VLXD-KTNN-... Thành phố Hồ Chí Minh, ngày ... tháng ... năm 20... 



PHIẾU TIẾP NHẬN HỒ SƠ ĐĂNG KÝ KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG 



HÀNG HÓA NHẬP KHẨU 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Xây dựng TP HCM 



- Tiếp nhận hồ sơ của tổ chức/cá nhân: (Đ/d: ) 



- Địa chỉ: 



- Điện thoại liên hệ: 



Thành phần hồ sơ nộp gồm: 



STT HẠNG MỤC KIỂM TRA 
Có/Không 



Ghi chú STT HẠNG MỤC KIỂM TRA 
Có Không 



Ghi chú 



1 
Giấy đăng ký kiểm tra nhà nước về 
chất lượng hàng hóa nhập khẩu 



• • 



Bản chính (01 bản Sở 
Xây dựng lưu, 01 bản trả 
cho người nhập khẩu nộp 



cho Cơ quan hải quan) 



Lưu ý: Bản đăng ký phải 



ký tên, có chức vụ, họ tên 



và đóng dấu của người 



đại diện pháp luật, hoặc 



người được ủy quyền hợp 



lệ của tổ chức, cá nhân; 



hồ sơ nhập khẩu phải 



kèm theo tài liệu chứng 



minh nhà sản xuất theo 



quy định. 



2 Hợp đồng (Contract) (nếu có) • • Bản sao 



3 
Danh mục hàng hóa (Packing list) kèm 
theo hợp đồng (nếu có) 



• • Bản sao 
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STT HẠNG MỤC KIỂM TRA 
Có/Không 



Ghi chú STT HẠNG MỤC KIỂM TRA 
Có Không 



Ghi chú 



Hoặc bản sao mang theo 
, Bản sao y bản chính có chứng thưc 7 bản chính để đối chiêu 
4 r ế • • " 



chứng chỉ chât lượng: (có ký tên và đóng dấu 
của người nhập khẩu) 



4.1. Giấy chứng nhận hợp quy • • 



4.2. Giấy chứng nhận chất lượng lô 
hàng (của nước xuất khẩu, nếu có) 



• • 



4.3. Giấy giám định chất lượng lô hàng 
(kết quả thử nghiệm; đối với chứng 



nhận hợp quy theo phương thức 5, có 



kết quả đánh giá, giám sát thông qua 



việc thử nghiệm mẫu lấy tại nơi sản 



xuất hoặc lấy trên thị trường kết hợp 



với đánh giá quá trình sản xuất, khi đến 



kỳ đánh giá, giám sát không quá 12 



tháng/lần) 



• • 



4.4. Giấy chứng nhận hệ thống quản lý 
chất lượng (nếu có) 



• • 



5 Hóa đơn (Invoice) (nếu có) • • 
Bản sao (có xác nhận của 



người nhập khẩu) 



6 Vận đơn (Bill of Lading) (nếu có) • • 
Bản sao (có xác nhận của 



người nhập khẩu) 



7 Tờ khai hàng hóa nhập khẩu • • 
Bản sao (có xác nhận của 



người nhập khẩu) 



8 
Giấy chứng nhận xuất xứ (C/O-
Certificate of Origin) (nếu có) 



• • 



9 Ảnh hoặc bản mô tả hàng hóa • • 



10 
Giấy Chứng nhận lưu hành tự do CFS 
(nếu có) 



• • 



11 
Mẫu nhãn hàng nhập khẩu đã được 
gắn dâu hợp quy 



• • 
Có các nội dung bắt buộc 



phải thể hiện trên nhãn 
hàng hóa 8 



7 Theo quy định tại điểm a khoản 1 Điều 35 Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa 
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STT HẠNG MỤC KIỂM TRA 
Có/Không 



Ghi chú STT HẠNG MỤC KIỂM TRA 
Có Không 



Ghi chú 



12 
Nhãn phụ (nếu nhãn chính chưa đủ 
nội dung theo quy định) 9 • • 



KẾT LUẬN 
• Hồ sơ đầy đủ về số lượng: Tiếp nhận hồ sơ để kiểm tra các bước tiếp theo. 



Ngày hẹn trả kết quả: 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và phù hợp 



quy định. 



• Hồ sơ không đầy đủ về số lượng: Tiếp nhận hồ sơ nhưng cần bổ sung các 



mục: trong thời gian 15 ngày làm việc (đối với nhóm sản phẩm xi 



măng, phụ gia cho xi măng, bê tông và vữa là 35 ngày làm việc), 03 ngày làm 



việc (trường hợp, hàng hóa đã được Tổ chức chứng nhận đánh giá tại nước xuất 



khẩu). Nếu quá thời hạn mà vẫn chưa bổ sung đủ hồ sơ thì người nhập khẩu phải 



có văn bản gửi Sở Xây dựng nêu rõ lý do và thời gian hoàn thành. Sau khi hồ sơ 



đầy đủ thì kiểm tra các bước tiếp theo theo quy định./. 



NGƯỜI NỘP HỒ SƠ NGƯỜI KIỂM TRA HỒ SƠ 
(Ký, ghi rõ họ tên) (Ký, ghi rõ họ tên) 



ĐT: 



Ghi chú: 



- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 02 liên; một liên chuyển kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ. 



- Cá nhân tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính. 



Lệ phí: Theo quy định của Bộ Tài chính. 



Số điện thoại liên hệ: 39.326.214 - 500 "Tổ nhận - trả kết quả" 



8 Theo quy định tại Nghị định số 43/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 4 năm 2017 của Chính phủ về 
nhãn hàng hóa; Nghị định số 111/2021/NĐ-CP ngày 09 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa 
đổi, bổ sung một số điều Nghị định số 43/2017/NĐ-CP. 
9 Theo quy định tại Nghị định số 43/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 4 năm 2017 của Chính phủ về 
nhãn hàng hóa; Nghị định số 111/2021/NĐ-CP ngày 09 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa 
đổi, bổ sung một số điều Nghị định số 43/2017/NĐ-CP. 
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Mẫu số 02BS - Nghị định số 74/2018/NĐ-CP 



ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



SỞ XÂY DỰNG 



Số: /SXD-VLXD- Thành phố Hồ Chí Minh, ngày ... tháng ... năm 20... 



KTNN-...-BS 



Bổ sung lần: 



PHIẾU TIẾP NHẬN HỒ SƠ ĐĂNG KÝ KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG 



HÀNG HÓA NHẬP KHẨU 



(Bổ sung của Phiếu tiếp nhận hồ sơ 



số: /SXD-VLXD-KTNN- ngày ) 



STT HẠNG MỤC KIỂM TRA 
Có/Không 



Ghi chú STT HẠNG MỤC KIỂM TRA 
Có Không 



Ghi chú 



1 
Giấy đăng ký kiểm tra nhà nước về 
chất lượng hàng hóa nhập khẩu 



• • 



Bản chính (01 bản Sở Xây 



dựng lưu, 01 bản trả cho 



người nhập khẩu nộp cho Cơ 



quan hải quan) 



Lưu ý: Bản đăng ký phải ký 
tên, có chức vụ, họ tên và 



đóng dấu của người đại diện 



pháp luật, hoặc người được 



ủy quyền hợp lệ của tổ chức, 



cá nhân; hồ sơ nhập khẩu 



phải kèm theo tài liệu chứng 



minh nhà sản xuất theo quy 



định. 



2 Hợp đồng (Contract) (nếu có) • • Bản sao 



3 
Danh mục hàng hóa (Packing list) 
kèm theo hợp đồng (nếu có) 



• • Bản sao 



4 
Bản sao y bản chính có chứng thực 
10 chứng chỉ chất lượng: 



• • 
Hoặc bản sao mang theo bản 
chính để đối chiêu (có ký tên 
và đóng dấu của người nhập 



10 Theo quy định tại điểm a khoản 1 Điều 35 Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa 











CÔNG BÁO/Số 223+224/Ngày 01-6-2024 21 



STT HẠNG MỤC KIỂM TRA 
Có/Không 



Ghi chú STT HẠNG MỤC KIỂM TRA 
Có Không 



Ghi chú 



khâu) 



4.1. Giấy chứng nhận hợp quy • • 



4.2. Giấy chứng nhận chất lượng lô 
hàng (của nước xuất khẩu, nếu có) 



• • 



4.3. Giấy giám định chất lượng lô 
hàng (kết quả thử nghiệm; đối với 



chứng nhận hợp quy theo phương 



thức 5, có kết quả đánh giá, giám sát 



thông qua việc thử nghiệm mẫu lấy 



tại nơi sản xuất hoặc lấy trên thị 
trường kết hợp với đánh giá quá trình 



sản xuất, khi đến kỳ đánh giá, giám 



sát không quá 12 tháng/lần) 



• • 



4.4. Giấy chứng nhận hệ thống quản 
lý chất lượng (nếu có) 



• • 



5 Hóa đơn (Invoice) (nếu có) • • 
Bản sao (có xác nhận của 



người nhập khâu) 



6 Vận đơn (Bill of Lading) (nếu có) • • 
Bản sao (có xác nhận của 



người nhập khâu) 



7 Tờ khai hàng hóa nhập khẩu • • 
Bản sao (có xác nhận của 



người nhập khâu) 



8 
Giấy chứng nhận xuất xứ (C/O-
Certificate of Origin) (nếu có) 



• • 



9 Ảnh hoặc bản mô tả hàng hóa • • 



10 
Giấy Chứng nhận lưu hành tự do CFS 
(nếu có) 



• • 



11 
Mẫu nhãn hàng nhập khẩu đã được 
gắn dấu hợp quy 



• • 
Có các nội dung bắt buộc 



phải thể hiện trên nhãn hàng 
hóa 11 



12 
Nhãn phụ (nếu nhãn chính chưa đủ 
nội dung theo quy định) 12 • • 



11 Theo quy định tại Nghị định số 43/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 4 năm 2017 của Chính phủ về 
nhãn hàng hóa; Nghị định số 111/2021/NĐ-CP ngày 09 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa 
đổi, bổ sung một số điều Nghị định số 43/2017/NĐ-CP. 
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KẾT LUẬN 



• Hồ sơ đầy đủ về số lượng: Tiếp nhận hồ sơ để kiểm tra các bước tiếp theo. 



Ngày hẹn trả kết quả: 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và phù hợp 



quy định. 



• Hồ sơ không đầy đủ về số lượng: Tiếp nhận hồ sơ nhưng cần bổ sung các 



mục: trong thời gian 15 ngày làm việc (đối với nhóm sản phẩm xi 



măng, phụ gia cho xi măng, bê tông và vữa là 35 ngày làm việc), 03 ngày làm 



việc (trường hợp, hàng hóa đã được Tổ chức chứng nhận đánh giá tại nước xuất 



khẩu). Nếu quá thời hạn mà vẫn chưa bổ sung đủ hồ sơ thì người nhập khẩu phải 



có văn bản gửi Sở Xây dựng nêu rõ lý do và thời gian hoàn thành. Sau khi hồ sơ 



đầy đủ thì kiểm tra các bước tiếp theo theo quy định./. 



NGƯỜI NỘP HỒ SƠ NGƯỜI KIỂM TRA HỒ SƠ 



(Ký, ghi rõ họ tên) (Ký, ghi rõ họ tên) 



ĐT: 



Ghi chú: 



- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 02 liên; một liên chuyển kèm theo 



Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ. 



- Cá nhân tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính. 



Lệ phí: Theo quy định của Bộ Tài chính. 



Số điện thoại liên hệ: 39.326.214 - 500 "Tổ nhận - trả kết quả" 



12 Theo quy định tại Nghị định số 43/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 4 năm 2017 của Chính phủ về 
nhãn hàng hóa; Nghị định số 111/2021/NĐ-CP ngày 09 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa 
đổi, bổ sung một số điều Nghị định số 43/2017/NĐ-CP. 
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Mẫu số BM 02 



SỞ XÂY DỰNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



BỘ PHẬN TIẾP NHẬN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



& TRẢ KẾT QUẢ 



Số: /HDHS Thành phố Hồ Chí Minh, ngày tháng năm 20.... 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 



Hồ sơ của: 



Nội dung yêu cầu giải quyêt: 



Địa chỉ: 



Số điện thoại Email: 



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 



1 



2 



3 



4 



Lý do: 



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nêu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với 



số điện thoại để được hướng dẫn./. 



NGƯỜI HƯỚNG DẪN 



(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số BM 03 



SỞ XÂY DỰNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



BỘ PHẬN TIẾP NHẬN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



& TRẢ KẾT QUẢ 



Số: / TTPVHCC (BPTNTKQ) Thành phố Hồ Chí Minh, ngày tháng năm 20.... 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 



Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa: Sở Xây dựng 



Tiêp nhận hồ sơ của: 



Địa chỉ: 



Số điện thoại: Email: 



Nội dung yêu cầu giải quyêt: 



Qua xem xét, Bộ phận Tiêp nhận và Trả kêt Sở Xây dựng quả thông báo không tiêp 



nhận, giải quyêt hồ sơ này với lý do cụ thể như sau: 



Xin thông báo cho Ông/Bà được biêt và thực hiện./. 



NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 



(Ký và ghi rõ họ tên) 



NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 



(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 04 



Mẫu số 01 - Nghị định số 74/2018/NĐ-CP 



(Sửa đổi, bổ sung theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP) 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



ĐĂNG KÝ KIỂM TRA NHÀ NƯỚC VỀ CHẤT LƯỢNG HÀNG HÓA 



NHẬP KHẨU 13 



Số: 14 



Kính gửi: SỞ XÂY DỰNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 



Người nhập khẩu: 



Địa chỉ: 



Điện thoại: Fax: 



Đăng ký kiểm tra chất lượng hàng hóa sau: 



Số 
TT 



Tên hàng hóa, 
nhãn hiêu, kiểu loại 



15 



Đặc tính 
kỹ thuật 



16 



Xuất xứ, 
Nhà sản 



Ẩ. 17 xuất 



Khối lượng 
/ số lượng 



Cửa 
khẩu 
nhập 



Thời gian 
nhập 
khẩu 



Địa chỉ tập kết hàng hóa: 



13 Điền đầy đủ thông tin Giấy đăng ký này (có thể chưa có Giấy chứng nhận hợp quy nếu đang chờ 
tổ chức chứng nhận thử nghiệm, đánh giá sự phù hợp). 
14 Ghi số hiệu Giấy đăng ký của Công ty. 
15 Ghi đầy đủ tên hàng hóa, kiểu, loại phù hợp với hàng hóa đã được chứng nhận hợp quy theo 
QCVN 16.2023/BXD. 
16 Ghi đầy đủ các đặc tính kỹ thuật của hàng hóa, đảm bảo đầy đủ thông số làm căn cứ kiểm tra, đối 
chiếu sự phù hợp theo QCVN 16:2023/BXD. 
17 Ghi tên công ty sản xuất, nước sản xuất, làm cơ sở xác định sự phù hợp so với sản phẩm, hàng 
hóa đã được chứng nhận hợp quy và đối chiếu nguồn gốc, xuất xứ hàng hóa theo quy định tại 
Khoản 14 Điều 3 - Luật Thương mại. Lưu ý: hồ sơ nhập khẩu phải kèm theo tài liệu chứng minh 



nhà sản xuất theo quy định. 
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Hồ sơ nhập khẩu gồm: 



- Hợp đồng (Contract) (nêu có) số: ngày 



- Danh mục hàng hóa (Packing list) (nêu có): 



- Giấy chứng nhận hợp quy: Số do 



cấp ngày: / / , có hiệu lực đên ngày: / / tại: 



; kết quả thử nghiệm: số do 



cấp ngày: / / tại: 



- Giấy chứng nhận Hệ thống quản lý (nêu có) số: 



do cấp ngày: / / tại: 



- Hóa đơn (Invoice) (nêu có) số: ngày 



- Vận đơn (Bill of Lading) (nêu có) số: ngày 



- Tờ khai hàng hóa nhập khẩu số: ngày 



- Giấy chứng nhận xuất xứ C/O (nêu có) số: ngày 



- Giấy Chứng nhận lưu hành tự do CFS (nêu có): ngày 



- Ảnh hoặc bản mô tả hàng hóa, mẫu nhãn hàng nhập khẩu, nhãn phụ (nếu 



nhãn chính chưa đủ nội dung theo quy định). 



Chúng tôi xin cam đoan và chịu trách nhiệm về tính hợp lệ, hợp pháp của các nội 



dung đã khai báo nêu trên về hồ sơ của lô hàng hóa nhập khẩu, đồng thời cam kêt 



chất lượng lô hàng hóa nhập khẩu phù hợp với quy chuẩn kỹ thuật QCVN 



16:2023/BXD và tiêu chuẩn công bố áp dụng 18 



SỞ XÂY DỰNG TP.HỒ CHÍ MINH , ngày tháng năm 20. 



Vào sổ đăng ký: (NGƯỜI NHẬP KHẨU) 19 



Số /SXD-VLXD- (Ký tên, đóng dấu) 



KTNN 
Ngày tháng năm 



(Đại diện Cơ quan kiểm tra ký tên, đóng dấu) 



18 Ghi rõ tiêu chuẩn kỹ thuật bắt buộc áp dụng đối với hàng hóa, đảm bảo không trái với quy định 
trong QCVN 16:2023/BXD. Ví dụ: đối với gạch gốm ốp lát ép bán khô, áp dụng TCVN 
13113:2020. 
19 Trường hợp Giấy đăng ký không phải do người đại diện theo pháp luật ký tên, đóng dấu, phải có 
văn bản ủy quyền hợp lệ theo quy định (bản chính, hoặc bản saoy chứng thực của cơ quan có thẩm 



quyền, hoặc bản sao mang theo bản chính để đối chiếu). 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 02 



CÔNG BỐ HỢP QUY SẢN PHẨM, HÀNG HÓA VẬT LIỆU XÂY DựNG 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Nộp 



trực tiếp, 



hoặc qua 



bưu điện 



Nộp 



trực tuyến 



1 
Bản công bố hợp quy 



01 



Bản 
chính 



Văn bản điện tử được ký số đảm 
bảo an toàn của tổ chức, cá nhân 
theo quy định 20 (định dạng (.pdf) 



hoặc (.jpeg)) 
1 



(theo mẫu) 
01 



Lưu ý bản công bố hợp quy phải ký tên, có 



chức vụ, họ tên và đóng dấu của người đại 



diện pháp luật, hoặc người được ủy quyền hợp 



lệ của tổ chức, cá nhân 



2 



Giấy chứng nhận phù 
hợp quy chuẩn kỹ 
thuật tương ứng kèm 
theo mẫu dấu hợp quy 



01 
Bản sao y 
bản chính 



Văn bản điện tử được ký số đảm 
bảo an toàn của tổ chức chứng nhận 
hợp quy, hoặc bản sao điện tử có 
giá trị pháp lý theo quy định 21 



(định dạng (.pdf) hoặc (.jpeg)) 



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả 
Thời gian 



xử lý 
Lệ phí 



- Nộp trực tiêp, hoặc qua bưu điện: Bộ phận 



tiêp nhận và trả kêt quả - Sở Xây dựng 



Thành phố Hồ Chí Minh, địa chỉ số 60 



Trương Định, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3, 



Thành phố Hồ Chí Minh. 



05 ngày 



làm việc 



kể từ ngày 



tiêp nhận 



đủ hồ sơ 



150.000 (một trăm năm 



mươi ngàn) đồng/hồ sơ. 



Thời điểm nộp lệ phí là 



thời điểm đăng ký làm 



20 Điều 8, Điều 9 Nghị định số 130/2018/NĐ-CP. 
21 Điều 10 Nghị định số 45/2020/NĐ-CP; Điều 25, Điều 26, Điều 27 và Phụ lục I Nghị định số 30/2020/NĐ-CP. 
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Nơi tiếp nhận và trả kết quả 
Thời gian 



xử lý 
Lệ phí 



- Nộp trực tuyến: Hệ thống thông tin giải 



quyết thủ tục hành chính Thành phố Hồ Chí 



Minh 



https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 



hợp lệ thủ tục, theo quy định tại 



khoản 1 Điều 5 Thông tư 



số 183/2016/TT-BTC. 



III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian 
Hồ „ 



sơ/Biểu 
mẫu 



Diễn giải 



B1 



Nộp hồ sơ 
Tổ chức, 
cá nhân 



Giờ hành 
chính 



Theo 
mục I 



Thành phần hồ sơ theo mục I. 



Khuyến khích nộp hồ sơ trực 
tuyến tại Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính Thành 
phố. 



Tổ chức, cá nhân theo dõi kết quả 
giải quyết hồ sơ qua hộp thư điện 
tử của đơn vị đã đăng ký; có thể 
tra cứu kết quả trên Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính Thành phố Hồ Chí Minh. 



B1 



Kiểm tra, 
tiếp nhận 
hồ sơ 



Bộ phận 
Tiếp 



nhận và 
Trả kết 



quả 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo 
Mục I, 



BM 01, 



BM 02, 



BM 03. 



Tiếp nhận trực tiếp, hoặc qua 
bưu điện: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và 
đã đóng lệ phí: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01; lập phiếu ISO, thực hiện 
tiếp bước B2. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối tiếp nhận 
hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ theo BM 
03. 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian 
Hồ T 



sơ/Biểu 
mẫu 



Diễn giải 



công trực tuyên: 



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, 
hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông 
tin chữ ký số để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ theo quy định 22 (nếu 
có). 



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm 
các điều kiện để tiếp nhận, Công 
chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã 
hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy 
trình. 



=> Thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ 
sung không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ thống tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ nhật. 



Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 
Chuyên viên Phòng Vật liệu xây 
dựng. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, hoặc chưa đóng lệ phí, hoặc 
từ chối tiêp nhận hồ sơ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến 
người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do 
qua Cổng Dịch vụ công. 



Sau 10 ngày làm việc kể từ khi 
thông báo hướng dẫn bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ qua Cổng Dịch 
vụ công nhưng tổ chức, cá nhân 
không bổ sung đầy đủ hồ sơ, hoặc 
không đóng lệ phí; Hệ thống sẽ tự 
động kết thúc hồ sơ, Sở Xây dựng 
không chịu trách nhiệm xem xét, 
xử lý tiếp theo, không hoàn trả lệ 
phí đã đóng. 



22 Khoản 2 Điều 11 Nghị định số 45/2020/NĐ-CP 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian 
Hồ „ 



sơ/Biểu 
mẫu 



Diễn giải 



B2 



Kiểm tra, 
thẩm 
định đề 
xuất kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 



Chuyên 
viên 



Phòng 
Vật liệu 



xây 
dựng 



2,5 ngày 
làm việc 



Theo 
Mục I 



BM 01 



Hồ sơ 
trình 



Vào sổ theo dõi và chuyển bước 
thụ lý. 



Trường hợp hồ sơ hợp lệ: tham 
mưu phiếu trình, Thông báo tiếp 
nhận. 



Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ: tham mưu phiếu trình, văn bản 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân 
về lý do không tiếp nhận hồ sơ. 



Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo 
Phòng xem xét. 



B3 Xem xét 
Lãnh 
đạo 



Phòng 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo 
Mục I 



BM 01 



Hồ sơ 
trình 



Xem xét, ký phiếu trình,-ký nháy 
hồ sơ trình Trưởng phòng (được 
giao ký thừa ủy quyền) hoặc 
Lãnh đạo Sở 



Lãnh 
đạo Sở 



Theo 
Mục I 



BM 01 



Hồ sơ 
trình 



B4 Ký duyệt 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(được 



giao ký 
thừa ủy 
quyền) 



01 ngày 
làm việc 



Theo 
Mục I 



BM 01 



Hồ sơ 
trình 



Trưởng phòng hoặc Lãnh đạo Sở 
xem xét hồ sơ, phê duyệt kết quả 
giải quyết TTHC 



B5 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, ký số 
của cơ quan, ban hành kết quả 
giải quyết TTHC và chuyển hồ sơ 
cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả hồ 
sơ. 



B6 



Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 
thống kê 
và theo 
dõi 



Bộ phận 
Tiếp 



nhận và 
Trả kết 



quả 



Theo Giấy 
hẹn 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 



- Thống kê và theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu 
rri /V • A /V 



Tên Biêu mâu 



1 BM 01 Mẫu Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả 



2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 



4 BM 04 Thông báo tiêp nhận theo Mẫu 3. TBTNHS - Thông tư số 
28/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng 
Bộ Khoa học và Công nghệ (trường hợp hồ sơ hợp lệ). 



5 BM 05 Bản công bố hợp quy theo Mẫu 2. CBHC/HQ quy định tại Phụ lục 
III Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN và nội dung bổ sung quy định 
tại khoản 7 Điều 1 Thông tư số 02/2017/TT-BKHCN 



6 BM 06 Phiêu trình 



7 BM 07 Phiêu ISO (trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp, hoặc qua bưu điện) 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu 
rri /V • A /V 



Tên Biêu mâu 



1 BM 01 Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả. 



2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 



4 BM 04 Thông báo tiêp nhận theo Mẫu 3. TBTNHS - Thông tư số 
28/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng 
Bộ Khoa học và Công nghệ (trường hợp hồ sơ hợp lệ). 



5 BM 05 Bản công bố hợp quy theo Mẫu 2. CBHC/HQ quy định tại Phụ lục 
III Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN và nội dung bổ sung quy 
định tại khoản 7 Điều 1 Thông tư số 02/2017/TT-BKHCN 



6 // Bản sao y bản chính Giấy chứng nhận phù hợp quy chuẩn kỹ thuật 
tương ứng kèm theo mẫu dấu hợp quy 



7 // Văn bản hướng dẫn (trường hợp hồ sơ không hợp lệ) 



8 BM 06 Phiêu trình 



9 BM 07 Phiêu ISO (trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp, hoặc qua bưu điện) 



10 // Các hồ sơ khác nêu có theo văn bản quy phạm pháp luật hoặc văn 
bản hướng dẫn của Bộ chuyên ngành hiện hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



1. Luật giao dịch điện tử. 



2. Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật số 68/2006/QH11 ngày 29 tháng 06 



năm 2006. 



3. Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa số 05/2007/QH12 ngày 21 tháng 11 năm 



2007. 



4. Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ quy 



định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật. 



5. Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ 
quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa. 



6. Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ sửa 



đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 



2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều Luật chất lượng sản phẩm, 



hàng hóa. 



7. Nghị định số 78/2018/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ sửa 



đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 



2007 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ 
thuật. 



8. Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 sửa đổi, bổ sung, 



bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà 



nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành. 



9. Nghị định số 130/2018/NĐ-CP ngày 27 tháng 9 năm 2018 của Chính phủ quy 



định chi tiết về chữ ký số và chứng thư số; việc quản lý, cung cấp và sử dụng chữ ký 
số, chứng thư số và dịch vụ chứng thực chữ ký số. 



10. Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về 
công tác văn thư. 



11. Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chính phủ về 
thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử. 



12. Nghị định số 09/2021/NĐ-CP ngày 09 tháng 02 năm 2021 của Chính phủ về 
quản lý vật liệu xây dựng. 



13. Nghị định số 13/2022/NĐ-CP ngày 21 tháng 01 năm 2022 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 
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2008, Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy 



định chi tiết thi hành một số điều Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa và Nghị định 



số 86/2012/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi tiết và 



hướng dẫn thi hành một số điều Luật Đo lường. 



14. Nghị định số 42/2022/NĐ-CP ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Chính phủ quy 



định về việc cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến của cơ quan nhà nước trên 



môi trường mạng. 



15. Nghị định số 59/2022/NĐ-CP ngày 05 tháng 9 năm 2022 của Chính phủ quy 



định về định danh và xác thực điện tử. 



16. Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ 
trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ quy định về công bố hợp chuẩn, công bố hợp quy 



và phương thức đánh giá sự phù hợp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật. 



17. Thông tư số 183/2016/TT-BTC ngày 08 tháng 11 năm 2016 của Bộ trưởng 



Bộ Tài chính về quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý lệ phí cấp giấy đăng ký 
công bố hợp chuẩn, hợp quy. 



18. Thông tư số 02/2017/TT-BKHCN ngày 31 tháng 3 năm 2017 của Bộ trưởng 



Bộ Khoa học và Công nghệ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 
28/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 



Công nghệ quy định về công bố hợp chuẩn, công bố hợp quy và phương thức đánh 



giá sự phù hợp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật. 



19. Quyết định số 1290/QĐ-BXD ngày 27 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ 
Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính được ban hành mới, sửa đổi, bổ sung 



hoặc bãi bỏ, hủy bỏ trong lĩnh vực nhà ở, VLXD, hoạt động xây dựng, quy hoạch, hạ 
tầng kỹ thuật thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng. 



20. Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về sản phẩm, hàng hóa VLXD (hiện nay là 



QCVN 16:2023/BXD được ban hành kèm theo Thông tư số 04/2023/TT-BXD ngày 



30 tháng 6 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng; khi Quy chuẩn này được soát xét, 



sửa đổi thì áp dụng phiên bản mới nhất. 



21. Thông tư số 01/2023/TT-VPCP ngày 05 tháng 4 năm 2023 của Văn phòng 



Chính phủ quy định một số nội dung và biện pháp thi hành trong số hóa hồ sơ, kết 



quả giải quyết thủ tục hành chính và thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường 



điện tử. 
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22. Quyết định số 3493/QĐ-UBND ngày 05 tháng 7 năm 2017 của Ủy ban nhân 



dân Thành phố về việc công bố thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý 
của Sở Xây dựng được chuẩn hóa tại Thành phố Hồ Chí Minh. 



23. Quyết định số 26/QĐ-UBND ngày 05 tháng 01 năm 2022 của Ủy ban nhân 



dân Thành phố về phê duyệt bổ sung Danh mục thủ tục hành chính đáp ứng yêu cầu 



thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, mức độ 4 trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh năm 2021 - 2022. 



24. Quyết định số 2173/QĐ-UBND ngày 29 tháng 5 năm 2023 của Ủy ban nhân 



dân Thành phố phê duyệt Danh mục thủ tục hành chính, nhóm thủ tục hành chính đáp 



ứng yêu cầu cung cấp dịch vụ công trực tuyến trên môi trường điện tử giai đoạn 2023 



- 2024 (đợt 1). 
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BM 04 



Mẫu 3. TBTNHS 



28/2012/TT-BKHCN 



TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



TÊN CƠ QUAN TIẾP NHẬN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



CÔNG BỐ 



Số: /TB- , ngày ... tháng .... năm 



THÔNG BÁO 



TIẾP NHẬN HỒ SƠ CÔNG BỐ HỢP QUY 



(Tên cơ quan tiếp nhận công bố) xác nhận đã tiếp nhận hồ sơ công bố 
hợp quy số .... ngày tháng năm của: 



(tên tổ chức, cá nhân) 



địa chỉ tổ chức, cá nhân: 



cho sản phẩm, hàng hóa, quá trình, dịch vụ, môi trường (tên gọi, kiểu, loại, nhãn 



hiệu, đặc trưng kỹ thuật...) 



phù hợp quy chuẩn kỹ thuật (số hiệu, kỷ hiệu, tên gọi quy chuẩn kỹ thuật) và có giá trị 
đến ngày tháng năm (hoặc ghi: có giá trị 3 năm kể từ ngày 



tháng năm ....). 



Thông báo này ghi nhận sự cam kết của tổ chức, cá nhân. Thông báo này không có 



giá trị chứng nhận cho sản phẩm, hàng hóa, quá trình, dịch vụ, môi trường phù hợp 



với quy chuẩn kỹ thuật tương ứng. 



(Tên tổ chức, cá nhân) .. phải hoàn toàn chịu trách nhiệm về tính phù hợp của sản 



phẩm, hàng hóa, quá trình, dịch vụ, môi trường do mình sản xuất, kinh doanh, bảo 



quản, vận chuyển, sử dụng, khai thác. 



Nơi nhận: 



- Tổ chức, cá nhân; 



- Cơ quan chủ quản (để báo 



cáo); 



- Lưu: Cơ quan tiếp nhận hồ sơ. 



Đại diện có thẩm quyền của 



Cơ quan tiếp nhận công bố 
(kỷ tên, chức vụ, đóng dấu) 
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BM 05 



Mẫu 2. CBHC/HQ 



28/2012/TT-BKHCN 
(Sửa đổi theo khoản 7 Điều 1 - Thông tư số 02/2017/TT-BKHCN) 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



BẢN CÔNG BỐ HỢP QUY 
Số Ệ. 



Tên tổ chức, cá nhân: 



Địa chỉ: 



Điện thoại: Fax: 



E-mail: 



CÔNG BỐ: 



Sản phẩm, hàng hóa (tên gọi, kiểu, loại, nhãn hiệu, đặc trưng kỹ thuật,... ) 



Phù hợp với quy chuẩn kỹ thuật (số hiệu, ký hiệu, tên gọi) 



Thông tin bổ sung (căn cứ công bố hợp quy, phương thức đánh giá sự phù hợp...): 



Căn cứ công bố hợp quy: 



- Loại hình đánh giá: 



Tổ chức chứng nhận đánh giá (bên thứ ba): Tên tổ chức chứng nhận /tổ chức 
chứng nhận được chỉ định, số giấy chứng nhận, ngày cấp, hiệu lực giấy chứng 
nhận. 



- Phương thức đánh giá sự phù hợp: 



(Tên tổ chức, cá nhân) .... cam kêt và chịu trách nhiệm về tính phù hợp của Ệ. (sản 
phẩm, hàng hóa, quá trình, dịch vụ, môi trường) do mình sản xuất, kinh 
doanh, bảo quản, vận chuyển, sử dụng, khai thác. 



, ngày tháng năm Ệ. 
XX • .1 • Ạ rri Á _ 1 _ ' _ _ ĩ _ 1_ Ạ Đại diện Tô chức, cá nhân 
(Ký tên, chức vụ, đóng dấu) 
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BM 06 



SỞ XÂY DỰNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH ẵ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



PHÒNG VẬT LIỆU XÂY DựNG 



Số: /PTr-VLXD 
Ngày: /.../.... 



PHIẾU TRÌNH 



Về việc hồ sơ đăng ký công bố hợp quy sản phẩm, hàng hóa VLXD 



Kính gửi: 



Đề xuất: 



Độ mật: Không. 



Độ khẩn: Không. 



I. Tóm tắt nội dung cần trình 



II. Ý kiến đề xuất của người trình 



Nơi nhận: Thành phố Hồ Chí Minh, ngày tháng năm 



- Như trên; Người trình 



- Lưu: P.VLXD. 
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BM 07 



Đến hẹn: 



SỞ XÂY DỰNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 



TRẢ KẾT QUẢ 



Số: /BN-SXD- Thành phố Hồ Chí Minh, ngày tháng năm 



PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 



Thủ tục: TIẾP NHẬN HỒ SƠ CÔNG BỐ HỢP QUY SẢN PHẨM, HÀNG HÓA 



VẬT LIỆU XÂY DựNG TRựC TIẾP, HOẶC QUA BƯU ĐIỆN 



Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: /BN-SXD-



(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này) 



Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: Phòng Vật liệu xây dựng 



Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: 



Tên cơ quan Thời gian giao, nhận hồ sơ Kết quả giải Ghi 



(bộ phận) 5 ngày (làm việc) quyết chú 
r 



rri • /V 1 /V Tiếp nhận ngày tháng năm • Trước hạn 



1.Giao: 



Bộ phận TN&TKQ 



2.Nhận: 



Người giao 



(Ký và ghi rõ họ 
tên) 



Người nhận 



(Ký và ghi rõ họ tên) • Đúng hạn 



Chuyên viên phòng • Quá hạn 



0,5 ngày 



Chuyên viên giờ phút, ngày tháng năm • Trước hạn 
phòng 



l.Giao: 



Chuyên viên thụ lý 



Người giao 



(Ký và ghi rõ họ 
tên) 



Người nhận 



(Ký và ghi rõ họ tên) • Đúng hạn 



2.Nhận: 



Phó Trưởng phòng 
• Quá hạn 



2,5 ngày 



Phó T rưởng phòng giờ phút, ngày tháng năm • Trước hạn 
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1.Giao: 



Phó Trưởng phòng 



2.Nhận: 



Người giao 



(Ký và ghi rõ họ 
tên) 



Người nhận 



(Ký và ghi rõ họ tên) • Đúng hạn 



Trưởng phòng / 
Lãnh đạo Sở 



• Quá hạn 



0,5 ngày 



T rưởng phòng / 
Lãnh đạo Sở 
l.Giao: 



Trưởng phòng / 
Lãnh đạo Sở 
(chuyên viên phòng 
giao thay) 



giờ phút, ngày tháng năm • Trước hạn T rưởng phòng / 
Lãnh đạo Sở 
l.Giao: 



Trưởng phòng / 
Lãnh đạo Sở 
(chuyên viên phòng 
giao thay) 



Người giao 



(Ký và ghi rõ họ 
tên) 



Người nhận 



(Ký và ghi rõ họ tên) 
• Đúng hạn 



• Quá hạn 



2.Nhận: 



Văn thư Sở 
1 ngày 



Văn thư Sở giờ phút, ngày tháng năm 



1.Giao: 



Văn thư Sở 
2.Nhận: 



Người giao 



(Ký và ghi rõ họ 
tên) 



Người nhận 



(Ký và ghi rõ họ tên) 



Bộ phận TN&TKQ 



0,5 ngày 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 03 



Cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng lần đầu hạng II, III 



(Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có kết quả sát hạch) 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Nộp 



trực tiếp 



hoặc qua 



đường bưu 



chính 



Nộp 



trực tuyến 



1 



Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo 
Mẫu số 01 Phụ lục IV Nghị định số 
15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại 
mục 2 Phụ lục VII Nghị định số 
3 5/2021/NĐ-CP) 



01 Bản chính 
Văn bản điện 
tử được ký số 



2 



02 ảnh màu cỡ 4 x 6 cm và tệp tin ảnh có 
nền màu trắng chân dung của người đề 
nghị được chụp trong thời gian không quá 
06 tháng 



02 
Bản chính 
và tệp tin 
ảnh 



Tệp tin ảnh 



3 



Văn bằng do cơ sở đào tạo hợp pháp cấp 
phù hợp với loại, hạng chứng chỉ đề nghị 
cấp; trường hợp trên văn bằng không ghi 
chuyên ngành đào tạo thì phải nộp kèm 
bảng điểm để làm cơ sở kiểm tra, đánh giá; 



Đối với văn bằng do cơ sở đào tạo nước 
ngoài cấp, phải là bản được hợp pháp hóa 
lãnh sự theo quy định và phải có bản dịch 
sang tiếng Việt được công chứng, chứng 
thực theo quy định của pháp luật Việt Nam 



01 



Bản sao có 
chứng thực 
hoặc tệp tin 
chứa ảnh 
màu chụp 
từ bản 
chính hoặc 
bản sao, 
xuất trình 
bản chính 
để đối 
chiếu 



Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh hoặc 
(* .pdf) chứa 
ảnh màu chụp 
từ bản chính/ 
Văn bản điện 
tử được ký số/ 
Bản sao điện 
tử có giá trị 
pháp lý 



4 



Các quyết định phân công công việc (giao 
nhiệm vụ) của tổ chức cho cá nhân hoặc 
văn bản xác nhận của đại diện theo pháp 
luật của chủ đầu tư về các công việc tiêu 
biểu mà cá nhân đã hoàn thành theo nội 



01 



Bản sao có 
chứng thực 
hoặc tệp tin 
chứa ảnh 
màu chụp 
từ bản 
chính hoặc 
bản sao, 
xuất trình 
bản chính 
để đối 
chiếu 



Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh hoặc 
(* .pdf) chứa 
ảnh màu chụp 
từ bản chính/ 
Văn bản điện 
tử được ký số/ 
Bản sao điện 
tử có giá trị 
pháp lý 
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dung kê khai. Người ký xác nhận phải chịu 
trách nhiệm về sự trung thực của nội dung 
xác nhận. Trường hợp cá nhân hành nghề 
độc lập thì phải có hợp đồng và biên bản 
nghiệm thu các công việc thực hiện tiêu 
biểu đã kê khai 



5 



Giấy tờ hợp pháp về cư trú hoặc giấy phép 
lao động do cơ quan có thẩm quyền của 
Việt Nam cấp đối với trường hợp cá nhân 
là người nước ngoài 



01 



6 
Kết quả sát hạch đạt yêu cầu trong trường 
hợp đã sát hạch trước ngày nộp hồ sơ đề 
nghị cấp chứng chỉ hành nghề 



01 Bản sao 



Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh hoặc 
(* .pdf) chứa 
ảnh màu chụp 
từ bản chính 



Ghi chú: 



Đối với thành phần hồ sơ ở STT 01: Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có 



chữ ký số, cá nhân nộp theo hình thức tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) 



chứa ảnh màu chụp từ bản chính. Trước khi nhận kết quả, cá nhân nộp lại hồ sơ bản 



giấy (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực tuyến để Sở 
Xây dựng lưu trữ theo quy định. 



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây dựng 
Thành phố Hồ Chí Minh, địa chỉ: 60 Trương Định, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3, TP.HCM 



Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 



15 ngày làm 
việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ (theo quy 
định là 20 ngày) 



300.000 
(ba trăm 
nghìn) 
đồng/chứng 
chỉ. 



III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B1 
Nộp hồ 



sơ 
Cá nhân 



0,25 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo 
mục I 



- Nộp hồ sơ qua mạng trực tuyến 
hoặc qua đường bưu điện hoặc trực 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả. 



Kiểm tra 
hồ sơ và 
tiếp nhận 



hồ sơ 



Bộ phận 
tiếp nhận 



và trả 
kết quả 



Theo mục 
I BM 01 



Tiếp nhận trực tiếp: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước 
B2 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ 
lý do theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ 
công trực tuyến 



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ 
ký số để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm 
các điều kiện để tiếp nhận, Công 
chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ 
sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
đúng quy định thì thông báo cho tổ 
chức, cá nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể 
để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ 
theo yêu cầu 



Thời gian tiếp nhận chính thức 



hoặc yêu câu chỉnh sửa, bổ sung 



không muộn hơn 08 giờ làm việc 



kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 



- Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biếu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



chuyên viên thụ lý hồ sơ Trung 
tâm Quản lý nhà và Giám định xây 
dựng 



B2 



Thấm^ 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết thủ 
tục hành 



chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



1,75 
ngày 
làm 
việc 
(đối ^ 



với hồ 
sơ có 
văn 



bản bổ 
sung) 



3,75 
ngày 
làm 
việc 
(đối 



với hồ 
sơ hợp 



lệ) 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo: 
Thông 



báo hồ sơ 
chưa đủ 
hợp lệ 
hoặc 
Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa, tiến hành kiểm tra 
thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
Chuyên viên dự thảo Phiếu trình, 
Văn bản đề nghị bổ sung, thực hiện 



tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Chuyên viên lập Phiếu trình, Phiếu 
đánh giá năng lực hoạt động xây 
dựng, thực hiện tiếp từ B3. 



Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ (có văn bản đề nghị bổ sung) 



B2.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 0,5 



tâm ngày 
Quản lý làm 
nhà và việc 
Giám 



định xây 
dựng) 



Lãnh 
đạo 0,5 



Trung ngày 
tâm làm 



(Trung việc 



tâm 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo Trung 
tâm. 



- Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



Lãnh đạo Trung tâm xem xét hồ 
sơ: 



Nếu đồng ý dự thảo: ký duyệt 
Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn 
bản đề nghị bổ sung hồ sơ, trình 











44 CÔNG BÁO/Số 223+224/Ngày 01-6-2024 



Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



Lãnh đạo Sở ký duyệt. 



Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị bổ 
sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở 
cấp số, đóng dấu, ban hành. 
Chuyển sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý nhà 
và Giám định xây dựng kèm ý kiến 
chỉ đạo. 



Lãnh 
đạo Sở 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị bổ 
sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở 
cấp số, đóng dấu, ban hành. 
Chuyển sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý nhà 
và Giám định xây dựng kèm ý kiến 
chỉ đạo. 



B2.3 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Văn 



phòng 
Sở 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Hồ sơ đã 
phê duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban 
hành văn bản và chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 
trả cho tổ chức, cá nhân để hoàn 
thiện hồ sơ 



Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan tiếp nhận hồ sơ có văn bản 



thông báo sửa đổi, bổ sung, cá nhân phải nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung theo yêu cầu. 



Sau thời hạn trên, cá nhân không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ đã nộp không còn giá 



trị, kết thúc hồ sơ. 



Khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bổ 
định. 



sung theo yêu cầu thì chuyển thụ lý theo quy 



B3 Trường hợp hồ sơ hợp lệ 



B3.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 



đạo 
Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy 
Phiếu trình, trình Hội đồng xét cấp. 



- Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 
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Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 
định xây 



dựng) 
hoạt động 
xây dựng 



Theo mục 
I 



BM 01 
Hội 



đồng xét 
cấp 



chứng 
chỉ 



Theo mục 
I 



BM 01 



B3.2 
Xem xét, 
đánh giá 



hồ sơ 



Hội 
đồng xét 



cấp 
chứng 



chỉ 



02 
ngày 
làm 
việc 



Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Xem xét, cho ý kiến tại Phiếu đánh 
giá năng lực hoạt động xây dựng 



Theo mục 
I 



BM 01 



Theo mục 
I 



BM 01 



B3.3 



Tổng hợp 
kết quả 



đánh giá 
của Hội 
đồng xét 



cấp 
chứng 



chỉ 



Thư ký 
Hội 



đồng xét 
cấp 



chứng 
chỉ 



01 
ngày 
làm 
việc 



Biên bản 
đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Tổng hợp kết quả đánh giá của Hội 
đồng xét cấp chứng chỉ, dự thảo 
Quyết định cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ 



B3.4 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 



Xem xét hồ sơ, ký Phiếu trình, dự 
thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 
trình Lãnh đạo Trung tâm. 
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Bước 
công 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 
Giám 



định xây 
dựng) 



Lãnh 
đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký nháy dự thảo 
Quyết định cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ trình Lãnh 
đạo Sở duyệt. 



B3.5 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



02 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 



Xem xét và ký duyệt Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông báo về hồ sơ, 
lĩnh vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ 



Lãnh 
đạo Sở 



sơ, lĩnh 
vực chưa 
đủ điều 



Lãnh 
đạo Sở 



kiện cấp 
chứng chỉ 



B3.6 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Sở 



01 
ngày 
làm 
việc 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



- Cho số vào sổ, đóng dấu, ban 
hành Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ, 
chuyển Chuyên viên Trung tâm in 
chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 



B3.7 
In chứng 



chỉ 



Chuyên 
viên 



(Trung 



1,5 
ngày 
làm 



Dự thảo 
Kết quả 



giả quyết 



In chứng chỉ (theo Quyết định cấp 



chứng chỉ) 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



việc 



B3.8 
Ký duyệt 



chứng 
chỉ 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Kết quả 
giả quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng chỉ 



Lãnh 
đạo Sở 



B3.9 
Ban hành 



chứng 
chỉ 



Văn thư 
Sở 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Kết quả 
giả quyết 



Đóng dấu, ban hành chứng chỉ 



B4 



t 



u
 
ơ



 
H



 



Bộ phận 
tiếp nhận 



và trả 
kết quả 



J
';



2
| 



Kết quả 



- Trả kết quả cho Cá nhân; thu hồi 
bản chính Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả. 



- Lưu hồ sơ tại Trung tâm và 
chuyển giao cho đơn vị lưu trữ Sở 
xây dựng theo quy định. 



- Thống kê, theo dõi. 



IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu 
rri /V • A /V 



Tên Biểu mẫu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
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4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo Mâu 
số 01 Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu 
rri /V • A /V 



Tên Biểu mẫu 



1 BM 01 Mâu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo 
Mâu số 01 Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



6 // Phiếu trình và Phiếu đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 



7 // Biên bản đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 



8 // Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 



VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 



- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 



2020; 



- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 



định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 



- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 



đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 



- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 



quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 



cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 



- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 



Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 



ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 



giải quyết thủ tục hành chính; 
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- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 



về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 



hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 



Bộ Xây dựng; 



- Quyết định số 702/QĐ-BXD ngày 09 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố điều chỉnh Bộ câu hỏi phục vụ sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 



động xây dựng; 



- Quyết định số 1191/QĐ-BXD ngày 28/11/2023 của Bộ Xây dựng về việc ban 



hành quy định về chi phí sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng; 



- Công văn số 890/BXD-VP ngày 13 tháng 3 năm 2023 của Bộ Xây dựng về 
việc thực hiện quy định liên quan đến bỏ sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



, ngày...tháng.... năm... 



ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 



1. Họ và tên (1): 



2. Mã số định danh cá nhân: 



3. Ngày, tháng, năm sinh: 



4. Quốc tịch: 



5. Số Chứng minh thư nhân dân/Hộ chiếu/CCCD: 



Ngày cấp: , Nơi cấp 



6. Địa chỉ thường trú: 



7. Số điện thoại: Địa chỉ Email: 



8. Đơn vị công tác: 



9. Trình độ chuyên môn (ghi rõ chuyên ngành hệ đào tạo): 



10. Thời gian kinh nghiệm liên quan đến lĩnh vực đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành 



nghề: năm. 



11. Số chứng chỉ hành nghề đã được cấp (nếu có): 



Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 



Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 



12. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng(2): 



STT 



Thời gian công 
tác (Từ tháng, 



năm đến tháng, 



năm) 



Đơn vị công tác/ 
Hoạt động độc lập 
(Ghi rõ tên đơn vị, 



số điện thoại liên hệ) 



Kê khai kinh nghiệm thực hiện 
công việc tiêu biểu 



Ghi 
chú 



1 1. Tên Dự án/công trình: 1 



Nhóm dự án/cấp công trình: 
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Loại công trình: 



Chức danh/Nội dung công việc 
thực hiện: 



2 



2 



Đê nghị câp chứng chỉ hành nghê hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 



Lĩnh vực hành nghề: Hạng: 



• Cấp lần đầu 



• Cấp lại 



Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 



• Điều chỉnh, bổ sung 



Tôi xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và nội dung kê khai 



trong đơn và cam kết hành nghề hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong 



chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có liên quan./. 



NGƯỜI LÀM ĐƠN 



(Ký và ghi rõ họ, tên) 



Ghi chú: 



(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, địa chỉ thường trú, số chứng minh thư 



nhân dân/hộ chiếu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 



cư chính thức hoạt động. 



(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ do chứng chỉ cũ 
rách/nát, bị thất lạc. 
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MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOAT ĐÔNG XÂY DƯNG 



Trách nhiệm của người đuực cáp chửng chi: 



1. Chi được nhận và thực hiện các công việc hoạt động xây 
dựng trong phạm vi cho phép của chửa? chi nảy. 
2. Tuân ữiủ cảc quy đinh ciia pháp luật về xảy dựng và các 
pháp luật khác cỏ liên quan. 
3. Cẩm cho người khác thuê, mượn hoặc sử dụng chứng chi 
này đẽ hãnh nghê. 
4. Cấm tây xóa, sữa chừa chứng chi này. 
5. Xuất trinh khi cô yêu cầu của các cơ quan có thâm 
quyền. 



(trang 4ể) 



CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỦ >"GHĨA MỆT NAM 
Độc lập — Tự do — Hạnh pầủc 



CHỬNG CHỈ HÀNH NGHÊ 
HOẠT ĐONG XÂY DựNG 



(Ban hành íheo Quyết định sổ: ngày .) 



(ĩrcmg ỉ) 



THONG TIN CÀ NHAN 



ánh 4x6 của người 



được cấp chứng chi 



Chữ ầý của người 



ổược cẩp chứng chí 



Họ và Tên: 
Ngày thảng nàm sinh: 



Sổ CMTND (hoặc hộ chiểuà^... 
cắp ngày tại 



Quổc tịch: 



Cơ sở đào tạo: 
Hệ đào tạo: 



Trình độ chuyên môn: 



(trang 2) 



yỏi dung được phép hảnầ nghe hoạt động xây dựĩig: 



STT Lĩnh \TTC 



hãnh nghe 
Hạng Thời hạn 



Từ 
đển 



Tũứi/rhàsh phố, ngày 



ĐẠI DIỆN THEO PHÃP LUẬT 
CỦÁ cơ QUAN CẮP CHỨNG CHỈ 



(Kỷ, họ và tên, đóng dấu) 



(trang 3) 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 04 



Cấp điều chỉnh hạng chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, III 



(Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có kết quả sát hạch) 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Nộp 



trực tiếp hoặc 



qua đường bưu 



chính 



Nộp 



trực tuyến 



1 



Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề 
theo Mẫu số 01 Phụ lục IV Nghị định 
số 15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ 
sung tại mục 2 Phụ lục VII Nghị định 
số 35/2021/NĐ-CP) 



01 Bản chính 
Văn bản điện 
tử được ký số 



2 



02 ảnh màu cỡ 4 x 6 cm và tệp tin ảnh 
có nền màu trắng chân dung của người 
đề nghị được chụp trong thời gian 
không quá 06 tháng 



02 
Bản chính và 
tệp tin ảnh 



Tệp tin ảnh 



3 



Văn bằng do cơ sở đào tạo hợp pháp 
cấp phù hợp với loại, hạng chứng chỉ 
đề nghị cấp; trường hợp trên văn bằng 
không ghi chuyên ngành đào tạo thì 
phải nộp kèm bảng điểm để làm cơ sở 
kiểm tra, đánh giá; 



Đối với văn bằng do cơ sở đào tạo 
nước ngoài cấp, phải là bản được hợp 
pháp hóa lãnh sự theo quy định và phải 
có bản dịch sang tiếng Việt được công 
chứng, chứng thực theo quy định của 
pháp luật Việt Nam 



01 



Bản sao có 
chứng thực hoặc 
tệp tin chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính hoặc 
bản sao, xuất 
trình bản chính 
để đối chiếu 



Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (* .pdf) 
chứa ảnh màu 
chụp từ bản 
chính/ Văn 
bản điện tử 
được ký số/ 
Bản sao điện 
tử có giá trị 
pháp lý 



4 



Các quyết định phân công công việc 
(giao nhiệm vụ) của tổ chức cho cá 
nhân hoặc văn bản xác nhận của đại 
diện theo pháp luật của chủ đầu tư về 



01 
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các công việc tiêu biêu mà cá nhân đã 
hoàn thành theo nội dung kê khai. 
Người ký xác nhận phải chịu trách 
nhiệm vê sự trung thực của nội dung 
xác nhận. Trường hợp cá nhân hành 
nghê độc lập thì phải có hợp đồng và 
biên bản nghiệm thu các công việc 
thực hiện tiêu biêu đã kê khai 



5 



Giấy tờ hợp pháp vê cư trú hoặc giấy 
phép lao động do cơ quan có thẩm 
quyên của Việt Nam cấp đối với 
trường hợp cá nhân là người nước 
ngoài 



01 



6 
Chứng chỉ hành nghê đã được cơ quan 
có thẩm quyên cấp 



01 



Kê khai mã số 
chứng chỉ hành 
nghê đã được 
cấp trong đơn 
đê nghị cấp 
chứng chỉ hành 
nghê 



Kê khai mã 
số chứng chỉ 
hành nghê đã 
được cấp 
trong đơn đê 
nghị cấp 
chứng chỉ 
hành nghê 



7 
Kết quả sát hạch đạt yêu cầu trong 
trường hợp đã sát hạch trước ngày nộp 
hồ sơ đê nghị cấp chứng chỉ hành nghê 



01 Bản sao 



Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (* .pdf) 
chứa ảnh màu 
chụp từ bản 
chính 



Ghi chú: 



Đối với thành phần hồ sơ ở STT 01: Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có 



chữ ký số, cá nhân nộp theo hình thức tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) 



chứa ảnh màu chụp từ bản chính. Trước khi nhận kết quả, cá nhân nộp lại hồ sơ bản 



giấy (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực tuyến để Sở 
Xây dựng lưu trữ theo quy định. 



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây dựng 



Thành phố Hồ Chí Minh, địa chỉ: 60 Trương Định, 



Phường Võ Thị Sáu, Quận 3, TP.HCM 



15 ngày làm việc 



kê từ ngày nhận 



đủ hồ sơ hợp lệ 



300.000 (ba 



trăm nghìn) 



đồng/chứng 
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Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 



Thành phố Hồ Chí Minh: 



https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 



(theo quy định là 



20 ngày) 



chỉ. 



III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/ 



Kết quả 
Diễn giải 



Nộp hồ 
sơ 



Cá nhân 
Theo mục 



I 



Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo 
mục I 



- Nộp hồ sơ qua mạng trực tuyến 
hoặc qua đường bưu điện hoặc trực 
tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả. 



B1 



Kiểm tra 
hồ sơ và 
tiếp nhận 



hồ sơ 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả 



0,25 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I BM 01 



Tiếp nhận trực tiếp: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước 
B2 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ 
lý do theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ 
công trực tuyến 



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ 
ký số để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm 
các điều kiện để tiếp nhận, Công 
chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ 
sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
đúng quy định thì thông báo cho tổ 
chức, cá nhân qua tài khoản của tổ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/ 



Kết quả 
Diễn giải 



chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể 
để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ 
theo yêu cầu 



Thời gian tiếp nhận chính thức 



hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung 



không muộn hơn 08 giờ làm việc 



kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 



- Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 
chuyên viên thụ lý hồ sơ Trung 
tâm Quản lý nhà và Giám định xây 
dựng 



B2 



Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết thủ 
tục hành 



chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



1,75 
ngày 
làm 
việc 
(đối 



với hồ 
sơ có 
văn 
bản 
bổ 



sung) 



3,75 
ngày 
làm 
việc 
(đối 



với hồ 
sơ 



hơp 
lệ) 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo: 
Thông 



báo hồ sơ 
chưa đủ 
hợp lệ 
hoăc 
Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa, tiến hành kiểm tra 
thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
Chuyên viên dự thảo Phiếu trình, 
Văn bản đề nghị bổ sung, thực hiện 



tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Chuyên viên lập Phiếu trình, Phiếu 
đánh giá năng lực hoạt động xây 
dựng, thực hiện tiếp từ B3. 



Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ (có văn bản đề nghị bổ sung) 



B2.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



o 
ạ



g
g
 
đ



n
n
 ^



P
h



È
 



0,5 
ngày 
làm 



Theo mục 
I 



BM 01 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/ 



Kết quả 
Diễn giải 



tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



việc Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Phiêu trình, trình Lãnh đạo Trung 
tâm. 



- Nêu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiên chỉ đạo. 



Lãnh đạo 
Trung tâm 



(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 
<3 



-ị-
Ị 



n
 
l



v
 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo Trung tâm xem xét hồ 
sơ: 



Nêu đồng ý dự thảo: ký duyệt 
Phiêu trình, ký nháy dự thảo văn 
bản đề nghị bổ sung hồ sơ, trình 
Lãnh đạo Sở ký duyệt. 



Nêu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiên chỉ đạo. 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 
ủy quyền) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) xem 
xét hồ sơ: 



- Nêu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị bổ 
sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở 
cấp số, đóng dấu, ban hành. 
Chuyển sang B2.3 



- Nêu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý nhà 
và Giám định xây dựng kèm ý kiên 
chỉ đạo. 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh đạo 
Sở 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) xem 
xét hồ sơ: 



- Nêu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị bổ 
sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở 
cấp số, đóng dấu, ban hành. 
Chuyển sang B2.3 



- Nêu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý nhà 
và Giám định xây dựng kèm ý kiên 
chỉ đạo. 



B2.3 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Văn 



phòng Sở 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Hồ sơ đã 
phê duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban 
hành văn bản và chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận Tiêp nhận và Trả kêt quả 
trả cho tổ chức, cá nhân để hoàn 
thiện hồ sơ 



Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan tiếp nhận hồ sơ có văn bản 



thông báo sửa đổi, bổ sung, cá nhân phải nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung theo yêu cầu. 



Sau thời hạn trên, cá nhân không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ đã nộp không còn giá 



trị, kết thúc hồ sơ. 



Khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bổ sung theo yêu cầu thì chuyển thụ lý theo quy 



định. 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/ 



Kết quả 
Diễn giải 



B3 Trường hợp hồ sơ hợp lệ 



B3.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
Phòng 
(Trung 



tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy 
Phiếu trình, trình Hội đồng xét cấp. 



- Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



Theo mục 
I 



BM 01 



Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



B3.2 
Xem xét, 
đánh giá 



hồ sơ 



Hội đồng 
xét cấp 



chứng chỉ 



02 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Xem xét, cho ý kiến tại Phiếu đánh 
giá năng lực hoạt động xây dựng 



Theo mục 
I 



BM 01 



Biên bản 
đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 



B3.3 



Tổng hợp 
kết quả 



đánh giá 
của Hội 
đồng xét 



cấp 
chứng 



chỉ 



c
H



 



l
a



-
i



s
 



c
 
M



 
h
p



 
ý 



ỉ 



01 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Biên bản 
đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 



Tổng hợp kết quả đánh giá của Hội 
đồng xét cấp chứng chỉ, dự thảo 
Quyết định cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/ 



Kết quả 
Diễn giải 



đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Lãnh đao 
Xem xét hồ sơ, ký Phòng Theo mục Xem xét hồ sơ, ký 



(Trung 0,5 I Phiếu trình, dự thảo Quyết định 



B3.4 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



ngày 
làm 
việc 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



cấp chứng chỉ/Thông báo về hồ sơ, 
lĩnh vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ trình Lãnh đạo Trung 
tâm. 



B3.4 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ Lãnh đao 
Trung tâm 



(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



<3 
-ị-



Ị 
n
 
l



v
 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký nháy dự thảo 
Quyết định cấp chứng chỉ/Thong 
báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ trình Lãnh 
đạo Sở duyệt. 



Lãnh đao Theo mục 
phòng 
chuyên 



I 



BM 01 



B3.5 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



mon 
(trường 



hợp được 
ủy quyền) 



02 
ngày 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thong 
báo về hồ 



Xem xét và ký duyệt Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông báo về hồ sơ, 



B3.5 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 
làm 
việc 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thong 
báo về hồ 



lĩnh vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ 



Lãnh đạo 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Sở 



sơ, lĩnh 
vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



B3.6 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Sở 



01 
ngày 
làm 
việc 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



- Cho số vào sổ, đóng dấu, ban 
hành Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ, 
chuyển Chuyên viên Trung tâm in 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/ 



Kết quả 
Diễn giải 



chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 



B3.7 



g 



"
t



ì
 



c
c
 n



 
I 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Dự thảo 
Kết quả 
giả quyết 



In chứng chỉ (theo Quyết định cấp 



chứng chỉ) 



B3.8 
Ký duyệt 



chứng 
chỉ 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 
ủy quyền) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Kết quả 
giả quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng chỉ 



Lãnh đạo 
Sở 



B3.9 
Ban hành 



chứng 
chỉ 



Văn thư 
Sở 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Kết quả 
giả quyết 



Đóng dấu, ban hành chứng chỉ 



B4 



t 



u
 
ơ



 
H



 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả 



l-
t



s
 



T
 



g 
h
 



Kết quả 



- Trả kết quả cho Cá nhân; thu hồi 
bản chính Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả. 



- Lưu hồ sơ tại Trung tâm và 
chuyển giao cho đơn vị lưu trữ Sở 
xây dựng theo quy định. 



- Thống kê, theo dõi. 



IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu 
rri /V • A /V 



Tên Biểu mẫu 



1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 
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2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo 
Mâu số 01 Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu 
rri /V • A /V 



Tên Biểu mẫu 



1 BM 01 Mâu Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả. 



2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo 
Mâu số 01 Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



6 // Phiêu trình và Phiêu đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 



7 // Biên bản đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 



8 // Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 



VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 



- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 



2020; 



- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 



định chi tiêt một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 



- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 



đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 



- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 



quy định mức thu, chê độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 



cấp chứng chỉ hành nghề kiên trúc sư; 



- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 



Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
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ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 



giải quyết thủ tục hành chính; 



- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 



về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 



hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 



Bộ Xây dựng; 



- Quyết định số 702/QĐ-BXD ngày 09 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố điều chỉnh Bộ câu hỏi phục vụ sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 



động xây dựng; 



- Quyết định số 1191/QĐ-BXD ngày 28/11/2023 của Bộ Xây dựng về việc ban 



hành quy định về chi phí sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng; 



- Công văn số 890/BXD-VP ngày 13 tháng 3 năm 2023 của Bộ Xây dựng về 
việc thực hiện quy định liên quan đến bỏ sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



, ngày...tháng.... năm... 



ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 



1. Họ và tên (1): 



2. Mã số định danh cá nhân: 



3. Ngày, tháng, năm sinh: 



4. Quốc tịch: 



5. Số Chứng minh thư nhân dân/Hộ chiếu/CCCD: 



Ngày cấp: , Nơi cấp 



6. Địa chỉ thường trú: 



7. Số điện thoại: Địa chỉ Email: 



8. Đơn vị công tác: 



9. Trình độ chuyên môn (ghi rõ chuyên ngành hệ đào tạo): 



10. Thời gian kinh nghiệm liên quan đến lĩnh vực đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành 



nghề: năm. 



11. Số chứng chỉ hành nghề đã được cấp (nếu có): 



Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 



Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 



12. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng(2): 



STT 



Thời gian công 
tác (Từ tháng, 



năm đến tháng, 



năm) 



Đơn vị công tác/ 
Hoạt động độc lập 
(Ghi rõ tên đơn vị, 



số điện thoại liên hệ) 



Kê khai kinh nghiệm thực hiện 
công việc tiêu biểu 



Ghi 
chú 



1 1. Tên Dự án/công trình: 
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Nhóm dự án/cấp công trình: 



Loại công trình: 



Chức danh/Nội dung công việc 
thực hiện: 



2 



2 



Đê nghị câp chứng chỉ hành nghê hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 



Lĩnh vực hành nghề: 



Hạng: 



• Cấp lần đầu 



• Cấp lại 



Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 



• Điều chỉnh, bổ sung 



Tôi xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và nội dung kê khai 



trong đơn và cam kêt hành nghề hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong 



chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có liên quan./. 



NGƯỜI LÀM ĐƠN 



(Ký và ghi rõ họ, tên) 



Ghi chú: 



(1) Thay thê các thông tin ngày tháng năm sinh, địa chỉ thường trú, số chứng minh thư 



nhân dân/hộ chiêu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 



cư chính thức hoạt động. 



(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ do chứng chỉ cũ 
rách/nát, bị thất lạc. 
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MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Trách, nhiệm của người được câp chứng chi: 



1. Chi được nhận và thực hiện các còng việc hoạt động xây 
dụm 2 trong phạm vi cho phép của chứng chi nãy. 
2. Tuân thủ cảc quỵ định cũa pháp luật vể xây dựng và các 
pháp luật khác cỏ liên quan. 
3. Cẩm cho người khác thuê, mượn hoặc sử dụng chửng chi 
này đá hãnh nghể. 
4. Cấm tây xóa, sửa chừa chứng chi này. 
5. Xuất trinh khi cõ yẽu ciu của các cơ quan có thẩm 
quyên. 



(trang 4) 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập — Tự do — Hạnh phúc 



CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ 
HOẠT ĐỘNG XẲY DựNG 



SỐ: 
(Ban hành theo Oựyếĩ đỉnh số: ngày .) 



(trang 1) 



THONG TIN CA NHAN 



ảnh 4x6 của người 



được cấp chứng chỉ 



Chữ Av của người 



ẩược cốp chứng chỉ 



Họ và Tên: 
Ngày thiãng nãm sinh: 



Sổ CMTND (hoặc hộ chiểuìự^... 
cấp ngày tại 



Quổc tịch: 



Cơ sở đào tạo: 
Hệ đào tạo: 



Trình độ chuyển môn: 



(trang 2) 



Nội dung được phép hành nghe hoạt động xây dựng: 



STT Lình ÌTTC 
hành nghề 



Hạng Thời hạn 



Từ 
đển 



Tỉnh/Thảnh phố, ngày 



ĐẠI DIỆN THEO PHẢP LUẬT 
CỦÁ cơ QUAN CẲP CHỨNG CHỈ 



(Kỷ, họ và tên, đóng dấu ẳị 



(trang 3) 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 05 



Cấp điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ hành nghề 
hoạt động xây dựng hạng II, III 



(Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có kết quả sát hạch) 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Nộp 



trực tiếp 



hoặc qua 



đường bưu 



chính 



Nộp 



trực tuyến 



1 



Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo 
Mẫu số 01 Phụ lục IV Nghị định số 
15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại 
mục 2 Phụ lục VII Nghị định số 
3 5/2021/NĐ-CP) 



01 Bản chính 
Văn bản điện 
tử được ký số 



2 



02 ảnh màu cỡ 4 x 6 cm và tệp tin ảnh có 
nền màu trắng chân dung của người đề 
nghị được chụp trong thời gian không quá 
06 tháng 



02 
Bản chính 
và tệp tin 
ảnh 



Tệp tin ảnh 



3 



Văn bằng do cơ sở đào tạo hợp pháp cấp 
phù hợp với loại, hạng chứng chỉ đề nghị 
cấp; trường hợp trên văn bằng không ghi 
chuyên ngành đào tạo thì phải nộp kèm 
bảng điểm để làm cơ sở kiểm tra, đánh giá; 



Đối với văn bằng do cơ sở đào tạo nước 
ngoài cấp, phải là bản được hợp pháp hóa 
lãnh sự theo quy định và phải có bản dịch 
sang tiếng Việt được công chứng, chứng 
thực theo quy định của pháp luật Việt Nam 



01 



Bản sao có 
chứng thực 
hoặc tệp tin 
chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính 
hoặc bản 
sao, xuất 
trình bản 
chính để đối 
chiếu 



Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (* .pdf) 
chứa ảnh màu 
chụp từ bản 
chính/ Văn 
bản điện tử 
được ký số/ 
Bản sao điện 
tử có giá trị 
pháp lý 



4 



Các quyết định phân công công việc (giao 
nhiệm vụ) của tổ chức cho cá nhân hoặc 
văn bản xác nhận của đại diện theo pháp 
luật của chủ đầu tư về các công việc tiêu 



01 



Bản sao có 
chứng thực 
hoặc tệp tin 
chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính 
hoặc bản 
sao, xuất 
trình bản 
chính để đối 
chiếu 



Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (* .pdf) 
chứa ảnh màu 
chụp từ bản 
chính/ Văn 
bản điện tử 
được ký số/ 
Bản sao điện 
tử có giá trị 
pháp lý 
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biểu mà cá nhân đã hoàn thành theo nội 
dung kê khai. Người ký xác nhận phải chịu 
trách nhiệm vê sự trung thực của nội dung 
xác nhận. Trường hợp cá nhân hành nghê 
độc lập thì phải có hợp đồng và biên bản 
nghiệm thu các công việc thực hiện tiêu 
biểu đã kê khai 



5 



Giấy tờ hợp pháp vê cư trú hoặc giấy phép 
lao động do cơ quan có thẩm quyên của 
Việt Nam cấp đối với trường hợp cá nhân 
là người nước ngoài 



01 



6 
Chứng chỉ hành nghê đã được cơ quan có 
thẩm quyên cấp 



01 Bản gốc 



Kê khai mã 
số chứng chỉ 
hành nghê đã 
được cấp 
trong đơn đê 
nghị cấp 
chứng chỉ 
hành nghê 



7 
Kết quả sát hạch đạt yêu cầu trong trường 
hợp đã sát hạch trước ngày nộp hồ sơ đê 
nghị cấp chứng chỉ hành nghê 



01 Bản sao 



Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (* .pdf) 
chứa ảnh màu 
chụp từ bản 
chính 



Ghi chú: 



Đối với thành phần hồ sơ ở STT 01: Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có 



chữ ký số, cá nhân nộp theo hình thức tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) 



chứa ảnh màu chụp từ bản chính. Trước khi nhận kết quả, cá nhân nộp lại hồ sơ bản 



giấy (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực tuyến để Sở 
Xây dựng lưu trữ theo quy định. 



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây 



dựng Thành phố Hồ Chí Minh, địa chỉ: 60 



Trương Định, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3, 



TP.HCM 



Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 



15 ngày làm việc 



kể từ ngày nhận 



đủ hồ sơ hợp lệ 
(theo quy định là 



150.000 (một trăm 



năm mươi nghìn) 



đồng/chứng chỉ. 
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chính Thành phố Hồ Chí Minh: 



https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 



20 ngày) 



III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B1 



Nộp hồ sơ Cá nhân 



0,25 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo mục 
I 



- Nộp hồ sơ qua mạng trực tuyến 
hoặc qua đường bưu điện hoặc trực 
tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả. 



B1 



Kiểm tra 
hồ sơ và 



tiếp nhận 
hồ sơ 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả 



0,25 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I BM 01 



Tiếp nhận trực tiếp: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người nộp hồ sơ 
theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do 
theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ công 
trực tuyến 



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ 
(nếu có). 



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các 
điều kiện để tiếp nhận, Công chức 
Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
đúng quy định thì thông báo cho tổ 
chức, cá nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu 



Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc 



yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không 



muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi 



hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ 
nhật. 



- Tiếp nhận hồ sơ và chuyển chuyên 
viên thụ lý hồ sơ Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây dựng 



B2 



Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết thủ 
tục hành 



chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



1,75 
ngày 
làm 
việc 
(đối 



với hồ 
sơ có 
văn 



bản bổ 
sung) 



3,75 
ngày 
làm 
việc 
(đối 



với hồ 
sơ hơp 



lệ) 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo: 
Thông báo 
hồ sơ chưa 
đủ hợp lệ 



hoặc 
Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa, tiến hành kiểm tra 
thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
Chuyên viên dự thảo Phiếu trình, 
Văn bản đề nghị bổ sung, thực hiện 



tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Chuyên 
viên lập Phiếu trình, Phiếu đánh giá 
năng lực hoạt động xây dựng, thực 



hiện tiếp từ B3. 



T rường hợp hồ sơ chưa hợp lệ (có văn bản đề nghị bổ sung) 



B2.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy Phiếu 
trình, trình Lãnh đạo Trung tâm. 



- Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



Lãnh đạo 
Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Lãnh đạo Trung tâm xem xét hồ sơ: 



Nếu đồng ý dự thảo: ký duyệt Phiếu 
trình, ký nháy dự thảo văn bản đề 
nghị bổ sung hồ sơ, trình Lãnh đạo 
Sở ký duyệt. 



Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên 
viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 
ủy 



quyền) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị bổ 
sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở 
cấp số, đóng dấu, ban hành. Chuyển 



sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý nhà và 
Giám định xây dựng kèm ý kiến chỉ 
đạo. 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh đạo 
Sở 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị bổ 
sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở 
cấp số, đóng dấu, ban hành. Chuyển 



sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý nhà và 
Giám định xây dựng kèm ý kiến chỉ 
đạo. 



B2.3 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Văn 



phòng Sở 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Hồ sơ đã 
phê duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả trả 
cho tổ chức, cá nhân để hoàn thiện 
hồ sơ 



Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan tiếp nhận hồ sơ có văn bản 



thông báo sửa đổi, bổ sung, cá nhân phải nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung theo yêu cầu. 



Sau thời hạn trên, cá nhân không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ đã nộp không còn giá trị, 
kết thúc hồ sơ. 



Khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bổ sung theo yêu cầu thì chuyển thụ lý theo quy định. 



B3 T rường hợp hồ sơ hợp lệ 



B3.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
Phòng 
(Trung 



tâm 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Phiếu 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy Phiếu 
trình, trình Hội đồng xét cấp. 
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Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



- Nếu không đồng ý chuyên trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



Theo mục 
I 



BM 01 



Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



B3.2 
Xem xét, 
đánh giá 



hồ sơ 



Hội đồng 
xét cấp 
chứng 



chỉ 



02 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Xem xét, cho ý kiến tại Phiếu đánh 
giá năng lực hoạt động xây dựng 



Theo mục 
I 



BM 01 



Theo mục 
I 



BM 01 



B3.3 



Tổng hợp 
kết quả 



đánh giá 
của Hội 
đồng xét 



cấp 
chứng chỉ 



Thư ký 
Hội đồng 
xét cấp 
chứng 



chỉ 



01 
ngày 
làm 
việc 



Biên bản 
đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Tổng hợp kết quả đánh giá của Hội 
đồng xét cấp chứng chỉ, dự thảo 
Quyết định cấp chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B3.4 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký Phiếu trình, dự 
thảo Quyết định cấp chứng chỉ/ 
Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa 
đủ điều kiện cấp chứng chỉ trình 
Lãnh đạo Trung tâm. 



B3.4 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 
Lãnh đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký nháy dự thảo 
Quyết định cấp chứng chỉ/ Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ điều 
kiện cấp chứng chỉ trình Lãnh đạo Sở 
duyệt. 



B3.5 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 
ủy 



quyền) 



02 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét và ký duyệt Quyết định cấp 
chứng chỉ/ Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 



B3.5 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
Sở 



02 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét và ký duyệt Quyết định cấp 
chứng chỉ/ Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 



B3.6 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Sở 



01 
ngày 
làm 
việc 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



- Cho số vào sổ, đóng dấu, ban hành 
Quyết định cấp chứng chỉ/ Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ điều 
kiện cấp chứng chỉ, chuyển Chuyên 
viên Trung tâm in chứng chỉ; 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



- Lưu hồ sơ (nếu cần). 



B3.7 
In chứng 



chỉ 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Dự thảo 
Kết quả 
giả quyết 



In chứng chỉ (theo Quyết định cấp 



chứng chỉ) 



B3.8 
Ký duyệt 
chứng chỉ 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 
ủy 



quyền) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Kết quả 
giả quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng chỉ B3.8 
Ký duyệt 
chứng chỉ 



Lãnh đạo 
Sở 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Kết quả 
giả quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng chỉ 



B3.9 
Ban hành 
chứng chỉ 



Văn thư 
Sở 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Kết quả 
giả quyết 



Đóng dấu, ban hành chứng chỉ 



B4 
Trả kết 



quả 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả 



Theo 
giấy 
hẹn 



Kết quả 



- Trả kết quả cho Cá nhân; thu hồi 
bản chính Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả. 



- Lưu hồ sơ tại Trung tâm và chuyển 
giao cho đơn vị lưu trữ Sở xây dựng 
theo quy định. 



- Thống kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 



Các Biêu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu 
rri /V • A /V 



Tên Biểu mẫu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo Mẫu 
số 01 Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu 
rri /V • A /V 



Tên Biểu mẫu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo 
Mẫu số 01 Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



6 // Phiếu trình và Phiếu đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 



7 // Biên bản đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 



8 // Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 



VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 



- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 



2020; 



- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 



định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 



- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 



đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 
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- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 



quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 



cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 



- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 



Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 



ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 



giải quyết thủ tục hành chính; 



- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 



về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 



hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 



Bộ Xây dựng; 



- Quyết định số 702/QĐ-BXD ngày 09 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố điều chỉnh Bộ câu hỏi phục vụ sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 



động xây dựng; 



- Quyết định số 1191/QĐ-BXD ngày 28/11/2023 của Bộ Xây dựng về việc ban 



hành quy định về chi phí sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng; 



- Công văn số 890/BXD-VP ngày 13 tháng 3 năm 2023 của Bộ Xây dựng về 
việc thực hiện quy định liên quan đến bỏ sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



, ngày...tháng.... năm... 



ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 



1. Họ và tên (1): 



2. Mã số định danh cá nhân: 



3. Ngày, tháng, năm sinh: 



4. Quốc tịch: 



5. Số Chứng minh thư nhân dân/Hộ chiếu/CCCD: 



Ngày cấp: , Nơi cấp 



6. Địa chỉ thường trú: 



7. Số điện thoại: Địa chỉ Email: 



8. Đơn vị công tác: 



9. Trình độ chuyên môn (ghi rõ chuyên ngành hệ đào tạo): 



10. Thời gian kinh nghiệm liên quan đến lĩnh vực đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành 



nghề: năm. 



11. Số chứng chỉ hành nghề đã được cấp (nếu có): 



Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 



Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 



12. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng(2): 



STT 



Thời gian công 
tác (Từ tháng, 



năm đến tháng, 



năm) 



Đơn vị công tác/ 
Hoạt động độc lập 
(Ghi rõ tên đơn vị, 



số điện thoại liên hệ) 



Kê khai kinh nghiệm thực hiện 
công việc tiêu biểu 



Ghi 
chú 



1 1. Tên Dự án/công trình: 
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Nhóm dự án/cấp công trình: 



Loại công trình: 



Chức danh/Nội dung công việc 
thực hiện: 



2 



2 



Đê nghị cấp chứng chỉ hành nghê hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 



Lĩnh vực hành nghề: 



Hạng: 



• Cấp lần đầu 



• Cấp lại 



Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 



• Điều chỉnh, bổ sung 



Tôi xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và nội dung kê khai 



trong đơn và cam kết hành nghề hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong 



chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có liên quan./. 



NGƯỜI LÀM ĐƠN 



(Ký và ghi rõ họ, tên) 



Ghi chú: 



(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, địa chỉ thường trú, số chứng minh thư 



nhân dân/hộ chiếu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 



cư chính thức hoạt động. 



(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ do chứng chỉ cũ 
rách/nát, bị thất lạc. 
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MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOAT ĐÔNG XÂY DƯNG 



THONG TIN CA NHAN 



ảnh 4x6 của người 



được cấp chứng chỉ 



Chữ kv của người 



ẩược cốp chứng chỉ 



Họ và Tên: 
Ngày thiãng nãm sinh: 



Sổ CMTND (hoặc hộ chiểuìự^... 
cấp ngày tại 



Quổc tịch: 



Cơ sở đào tạo: 
Hệ đào tạo: 



Trình độ chuyển môn: 



(trang 2) 



Nội duiig được phép hành nghe hoạt động xây dựng: 



STT Lình ÌTTC 
hành nghề 



Hạng Thời hạn 



Từ 
đển 



TínlvThàiih phố, ngày 



ĐẠI DIỆN THEO PHẢP LUẬT 
CỦÁ cơ QUAN CẲP CHỨNG CHỈ 



(Kỷ, họ và ĩên, đóng dấu) 



(trang 3) 



Trách, nhiệm của người được câp chứng chi: 



1. Chi được ĩứiân và tliực hiện các cônẹ việc hoạt động xây 
dựng trong phạm vi cho phép của chửng chi nảy. 
2. Tuân thủ cảc quy định của phảp luật về xây dựng và các 
pháp liuật khác có liên quan. 
3. Cẩm cho người khác thuê, mượn hoặc sử dụng chửng chi 
nảy để hãnh nghể. 
4. Cấm tây xóa, sửa chừa chứng chi này. 
5. Xuat trình khi cỏ yêu cầu của các cơ quan cổ thâm 
quyền. 



(trang 4) 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA MỆT NAM 
Độc lập - Tự do — Hạnh phúc 



CHỨNG CHỈ HÀJVH NGHỀ 
HOẠT ĐỘNG XẲY DỤKG 



SỐ: 
(Ban hành theo Ouyếĩ ẩinh sô: ngày .) 



(trang ỉ) 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 06 



Cấp gia hạn chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, III 



(Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có kết quả sát hạch) 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Nộp 



trực tiếp hoặc 



qua đường 



bưu chính 



Nộp 



trực tuyến 



1 



Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề 
theo Mẫu số 01 Phụ lục IV Nghị định 
số 15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ 
sung tại mục 2 Phụ lục VII Nghị định 
số 35/2021/NĐ-CP) 



01 Bản chính 
Văn bản điện 
tử được ký số 



2 



02 ảnh màu cỡ 4 x 6 cm và tệp tin ảnh 
có nền màu trắng chân dung của người 
đề nghị được chụp trong thời gian 
không quá 06 tháng 



02 
Bản chính và 
tệp tin ảnh 



Tệp tin ảnh 



3 



Văn bằng do cơ sở đào tạo hợp pháp 
cấp phù hợp với loại, hạng chứng chỉ 
đề nghị cấp; trường hợp trên văn bằng 
không ghi chuyên ngành đào tạo thì 
phải nộp kèm bảng điểm để làm cơ sở 
kiểm tra, đánh giá; 



Đối với văn bằng do cơ sở đào tạo 
nước ngoài cấp, phải là bản được hợp 
pháp hóa lãnh sự theo quy định và phải 
có bản dịch sang tiếng Việt được công 
chứng, chứng thực theo quy định của 
pháp luật Việt Nam 



01 



Bản sao có 
chứng thực 
hoặc tệp tin 
chứa ảnh màu 
chụp từ bản 
chính hoặc bản 
sao, xuất trình 
bản chính để 
đối chiếu 



Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh hoặc 
(* .pdf) chứa 
ảnh màu chụp 
từ bản chính/ 
Văn bản điện 
tử được ký số/ 
Bản sao điện 
tử có giá trị 
pháp lý 



4 



Các quyết định phân công công việc 
(giao nhiệm vụ) của tổ chức cho cá 
nhân hoặc văn bản xác nhận của đại 
diện theo pháp luật của chủ đầu tư về 



01 











80 CÔNG BÁO/Số 223+224/Ngày 01-6-2024 



các công việc tiêu biêu mà cá nhân đã 
hoàn thành theo nội dung kê khai. 
Người ký xác nhận phải chịu trách 
nhiệm về sự trung thực của nội dung 
xác nhận. Trường hợp cá nhân hành 
nghề độc lập thì phải có hợp đồng và 
biên bản nghiệm thu các công việc 
thực hiện tiêu biêu đã kê khai 



5 



Giấy tờ hợp pháp về cư trú hoặc giấy 
phép lao động do cơ quan có thẩm 
quyền của Việt Nam cấp đối với 
trường hợp cá nhân là người nước 
ngoài 



01 



6 
Chứng chỉ hành nghề đã được cơ quan 
có thẩm quyền cấp 



01 



Kê khai mã số 
chứng chỉ hành 
nghề đã được 
cấp trong đơn 
đề nghị cấp 
chứng chỉ hành 
nghề 



Kê khai mã số 
chứng chỉ hành 
nghề đã được 
cấp trong đơn 
đề nghị cấp 
chứng chỉ hành 
nghề 



7 
Kết quả sát hạch đạt yêu cầu trong 
trường hợp đã sát hạch trước ngày nộp 
hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề 



01 Bản sao 



Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh hoặc 
(* .pdf) chứa 
ảnh màu chụp 
từ bản chính 



Ghi chú: 



Đối với thành phần hồ sơ ở STT 01: Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có 



chữ ký số, cá nhân nộp theo hình thức tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) 



chứa ảnh màu chụp từ bản chính. Trước khi nhận kết quả, cá nhân nộp lại hồ sơ bản 



giấy (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực tuyến để Sở 
Xây dựng lưu trữ theo quy định. 



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây dựng 
Thành phố Hồ Chí Minh, địa chỉ: 60 Trương 
Định, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3, TP.HCM 



Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
Thành phố Hồ Chí Minh: 



15 ngày làm việc kê 
từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ (theo quy 
định là 20 ngày) 



150.000 (ba 
trăm nghìn) 
đồng/chứng 
chỉ. 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B1 



Nộp hồ 
sơ 



Cá nhân 



0,25 
ngày 



làm việc 



Theo mục I 



Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo 
mục I 



- Nộp hồ sơ qua mạng trực tuyến 
hoặc qua đường bưu điện hoặc 
trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả. 



B1 



Kiểm tra 
hồ sơ và 
tiếp nhận 



hồ sơ 



Bộ phận 
tiếp 



nhận và 
trả kết 



quả 



0,25 
ngày 



làm việc 



Theo mục I 
BM 01 



Tiếp nhận trực tiếp: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao cho người nộp 
hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp 
bước B2 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối tiếp nhận 
hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ theo BM 
03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ 
công trực tuyến 



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ 
ký số để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm 
các điều kiện để tiếp nhận, Công 
chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã 
hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy 
trình. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
đúng quy định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài khoản 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



của tổ chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ 
sung hồ sơ theo yêu cầu 



Thời gian tiếp nhận chính thức 



hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung 



không muộn hơn 08 giờ làm việc 



kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 



- Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 
chuyên viên thụ lý hồ sơ Trung 
tâm Quản lý nhà và Giám định 
xây dựng 



B2 



Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết thủ 
tục hành 



chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



1,75 
ngày 



làm việc 
(đối với 
hồ sơ có 
văn bản 
bổ sung) 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo: 
Thông báo 
hồ sơ chưa 
đủ hợp lệ 



hoặc Phiếu 
trình, 



Phiếu đánh 
giá năng 
lực hoạt 
động xây 



dựng 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa, tiến hành kiểm 
tra thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: Chuyên viên dự thảo Phiếu 
trình, Văn bản đề nghị bổ sung, 
thực hiện tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Chuyên viên lập Phiếu trình, 
Phiếu đánh giá năng lực hoạt 
động xây dựng, thực hiện tiếp từ 
B3. 



B2 



Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết thủ 
tục hành 



chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



3,75 
ngày 



làm việc 
(đối với 
hồ sơ 



hợp lệ) 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo: 
Thông báo 
hồ sơ chưa 
đủ hợp lệ 



hoặc Phiếu 
trình, 



Phiếu đánh 
giá năng 
lực hoạt 
động xây 



dựng 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa, tiến hành kiểm 
tra thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: Chuyên viên dự thảo Phiếu 
trình, Văn bản đề nghị bổ sung, 
thực hiện tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Chuyên viên lập Phiếu trình, 
Phiếu đánh giá năng lực hoạt 
động xây dựng, thực hiện tiếp từ 
B3. 



T rường hợp hồ sơ chưa hợp lệ (có văn bản đề nghị bổ sung) 



B2.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) 
xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo 
Trung tâm. 



- Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 
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Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 



Lãnh 
đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



Lãnh đạo Trung tâm xem xét hồ 
sơ: 



đạo 
Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Nếu đồng ý dự thảo: ký duyệt 
Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn 
bản đề nghị bổ sung hồ sơ, trình 
Lãnh đạo Sở ký duyệt. 



Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



1,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) 
xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị 
bổ sung hồ sơ. Chuyển Văn 
phòng Sở cấp số, đóng dấu, ban 
hành. Chuyển sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây dựng kèm 
ý kiến chỉ đạo. 



Lãnh 
đạo Sở 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) 
xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị 
bổ sung hồ sơ. Chuyển Văn 
phòng Sở cấp số, đóng dấu, ban 
hành. Chuyển sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây dựng kèm 
ý kiến chỉ đạo. 



B2.3 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Văn 



phòng 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
phê duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban 
hành văn bản và chuyển hồ sơ 
cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả trả cho tổ chức, cá nhân 
để hoàn thiện hồ sơ 



Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan tiếp nhận hồ sơ có văn bản 



thông báo sửa đổi, bổ sung, cá nhân phải nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung theo yêu cầu. 



Sau thời hạn trên, cá nhân không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ đã nộp không còn giá 



trị, kết thúc hồ sơ. 



Khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bổ sung theo yêu cầu thì chuyển thụ lý theo quy định. 



B3 T rường hợp hồ sơ hợp lệ 



B3.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Phiếu 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) 
xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



trình, 
Phiếu đánh 



giá năng 
lực hoạt 
động xây 



dựng 



Phiếu trình, trình Hội đồng xét 
cấp. 



- Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



B3.2 
Xem xét, 
đánh giá 



hồ sơ 



Hội 
đồng xét 



cấp 
chứng 



chỉ 



02 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Phiếu 
trình, 



Phiếu đánh 
giá năng 
lực hoạt 
động xây 



dựng 



Xem xét, cho ý kiến tại Phiếu 
đánh giá năng lực hoạt động xây 
dựng 



B3.3 



Tổng hợp 
kết quả 



đánh giá 
của Hội 
đồng xét 



cấp 
chứng chỉ 



Thư ký 
Hội 



đồng xét 
cấp 



chứng 
chỉ 



01 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Biên bản 
đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Tổng hợp kết quả đánh giá của 
Hội đồng xét cấp chứng chỉ, dự 
thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 



B3.4 



Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 



Xem xét hồ sơ, ký Phiếu trình, 
dự thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 
trình Lãnh đạo Trung tâm. 
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Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Lãnh 
đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký nháy dự thảo 
Quyết định cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ trình 
Lãnh đạo Sở duyệt. 



B3.5 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



02 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 



Xem xét và ký duyệt Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông báo về hồ 
sơ, lĩnh vực chưa đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ 



Lãnh 
đạo Sở 



đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



B3.6 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Sở 



01 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



- Cho số vào sổ, đóng dấu, ban 
hành Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ, 
chuyển Chuyên viên Trung tâm 
in chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 



B3.7 
In chứng 



chỉ 



Chuyên 
viên 



(Trung 



1,5 ngày 
làm việc 



Dự thảo 
Kết quả giả 



quyết 



In chứng chỉ (theo Quyết định 



cấp chứng chỉ) 
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Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



B3.8 
Ký duyệt 
chứng chỉ 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



1,5 ngày 
làm việc 



Kết quả giả 
quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng chỉ 



Lãnh 
đạo Sở 



B3.9 
Ban hành 
chứng chỉ 



Văn thư 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Kết quả giả 
quyết 



Đóng dấu, ban hành chứng chỉ 



- Trả kết quả cho Cá nhân; thu 



B4 



t ế k
ả
 r



q
 T
 



Bộ phận 
tiếp 



nhận và 
trả kết 



quả 



Theo 
giấy hẹn 



Kết quả 



hồi bản chính Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả. 



- Lưu hồ sơ tại Trung tâm và 
chuyển giao cho đơn vị lưu trữ 
Sở xây dựng theo quy định. 



- Thống kê, theo dõi. 



IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu 
rri /V • A /V 



Tên Biểu mẫu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo 
Mẫu số 01 Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 
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5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu 
rri /V • A /V 



Tên Biểu mẫu 



1 BM 01 Mâu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo 
Mâu số 01 Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



6 // Phiếu trình và Phiếu đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 



7 // Biên bản đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 



8 // Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 



VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 



- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 



2020; 



- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 



định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 



- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 



đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 



- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 



quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 



cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 



- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 



Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 



ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 



giải quyết thủ tục hành chính; 



- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 



về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 
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hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 



Bộ Xây dựng; 



- Quyết định số 702/QĐ-BXD ngày 09 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố điều chỉnh Bộ câu hỏi phục vụ sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 



động xây dựng; 



- Quyết định số 1191/QĐ-BXD ngày 28/11/2023 của Bộ Xây dựng về việc ban 



hành quy định về chi phí sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng; 



- Công văn số 890/BXD-VP ngày 13 tháng 3 năm 2023 của Bộ Xây dựng về 
việc thực hiện quy định liên quan đến bỏ sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



, ngày...tháng.... năm... 



ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 



1. Họ và tên (1): 



2. Mã số định danh cá nhân: 



3. Ngày, tháng, năm sinh: 



4. Quốc tịch: 



5. Số Chứng minh thư nhân dân/Hộ chiếu/CCCD: 



Ngày cấp: , Nơi cấp 



6. Địa chỉ thường trú: 



7. Số điện thoại: Địa chỉ Email: 



8. Đơn vị công tác: 



9. Trình độ chuyên môn (ghi rõ chuyên ngành hệ đào tạo): 



10. Thời gian kinh nghiệm liên quan đến lĩnh vực đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành 



nghề: năm. 



11. Số chứng chỉ hành nghề đã được cấp (nếu có): 



Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 



Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 



12. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng(2): 



STT 



Thời gian công 
tác (Từ tháng, 



năm đến tháng, 



năm) 



Đơn vị công tác/ 
Hoạt động độc lập 
(Ghi rõ tên đơn vị, 



số điện thoại liên hệ) 



Kê khai kinh nghiệm thực hiện 
công việc tiêu biểu 



Ghi 
chú 



1 1. Tên Dự án/công trình: 
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Nhóm dự án/cấp công trình: 



Loại công trình: 



Chức danh/Nội dung công việc 
thực hiện: 



2 



2 



Đê nghị câp chứng chỉ hành nghê hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 



Lĩnh vực hành nghề: 



Hạng: 



• Cấp lần đầu 



• Cấp lại 



Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 



• Điều chỉnh, bổ sung 



Tôi xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và nội dung kê khai 



trong đơn và cam kết hành nghề hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong 



chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có liên quan./. 



NGƯỜI LÀM ĐƠN 



(Ký và ghi rõ họ, tên) 



Ghi chú: 



(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, địa chỉ thường trú, số chứng minh thư 



nhân dân/hộ chiếu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 



cư chính thức hoạt động. 



(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ do chứng chỉ cũ 
rách/nát, bị thất lạc. 
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MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Trách, nhiệm của người được câp chứng chi: 



1. Chi được nhận và thực hiện các còng việc hoạt động xây 
dụm 2 trong phạm vi cho phép của chứng chi nãy. 
2. Tuân thủ cảc quỵ định cũa pháp luật vể xây dựng và các 
pháp luật khác cỏ liên quan. 
3. Cẩm cho người khác thuê, mượn hoặc sử dụng chửng chi 
này đá hãnh nghể. 
4. Cấm tây xóa, sửa chừa chứng chi này. 
5. Xuất trinh khi cõ yẽu ciu của các cơ quan có thẩm 
quyên. 



(trang 4) 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập — Tự do — Hạnh phúc 



CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ 
HOẠT ĐỘNG XẲY DựNG 



SỐ: 
(Ban hành theo Oựyếĩ đỉnh số: ngày .) 



(trang 1) 



THONG TIN CA NHAN 



ảnh 4x6 của người 



được cấp chứng chỉ 



Chữ Av của người 



ẩược cốp chứng chỉ 



Họ và Tên: 
Ngày thiãng nãm sinh: 



Sổ CMTND (hoặc hộ chiểuìự^... 
cấp ngày tại 



Quổc tịch: 



Cơ sở đào tạo: 
Hệ đào tạo: 



Trình độ chuyển môn: 



(trang 2) 



Nội dung được phép hành nghe hoạt động xây dựng: 



STT Lình ÌTTC 
hành nghề 



Hạng Thời hạn 



Từ 
đển 



Tỉnh/Thảnh phố, ngày 



ĐẠI DIỆN THEO PHẢP LUẬT 
CỦÁ cơ QUAN CẲP CHỨNG CHỈ 



(Kỷ, họ và tên, đóng dấu ẳị 



(trang 3) 



(Xem tiếp Công báo số 225 + 226) 











Ký bởi: Trung tâm Công báo 
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn 
Cơ quan: Thành phố Hồ Chí Minh 
Thời gian ký: 28.05.2024 16:10:35 +07:00 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 07 



Cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, III 



(trường hợp chứng chỉ mất, hư hỏng) 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Nộp 



trực tiếp hoặc 



qua đường 



bưu chính 



Nộp 



trực tuyến 



1 



Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành 
nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP (được 
sửa đổi, bổ sung tại mục 2 Phụ lục 
VII Nghị định số 35/2021/NĐ-CP) 



01 Bản chính 
Văn bản điện tử 
được ký số 



2 



02 ảnh màu cỡ 4 x 6 cm và tệp tin 
ảnh có nền màu trắng chân dung của 
người đề nghị được chụp trong thời 
gian không quá 06 tháng 



02 
Bản chính và 
tệp tin ảnh 



Tệp tin ảnh 



3 



Chứng chỉ hành nghề còn thời hạn 
nhưng bị hư hỏng. Trường hợp bị 
mất chứng chỉ hành nghề thì phải có 
cam kết của người đề nghị cấp lại 



01 Bản gốc 



- Trường hợp 
chứng chỉ bị hư 
hỏng: Kê khai mã 
số chứng chỉ 
hành nghề đã 
được cấp trong 
đơn đề nghị cấp 
chứng chỉ hành 
nghề; 



- Trường hợp bị 
mất chứng chỉ 
hành nghề: Văn 
bản điện tử được 
ký số hoặc bản 
sao điện tử có giá 
trị pháp lý của 
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Bản cam kết. 



Trường hợp cấp lại chứng chỉ nhưng lĩnh vực cấp có thay đổi nội dung theo quy 



định tại Nghị định số 15/2021/NĐ-CP, ngoài thành phần hồ sơ ở số 1, 2, 3 thì cần 



thêm các thành phần sau: 



4 



Văn bằng do cơ sở đào tạo hợp pháp 
cấp phù hợp với loại, hạng chứng chỉ 
đê nghị cấp; trường hợp trên văn 
bằng không ghi chuyên ngành đào 
tạo thì phải nộp kèm bảng điểm để 
làm cơ sở kiểm tra, đánh giá; 



Đối với văn bằng do cơ sở đào tạo 
nước ngoài cấp, phải là bản được hợp 
pháp hóa lãnh sự theo quy định và 
phải có bản dịch sang tiếng Việt 
được công chứng, chứng thực theo 
quy định của pháp luật Việt Nam 



01 



Bản sao có 
chứng thực 
hoặc tệp tin 
chứa ảnh màu 
chụp từ bản 
chính hoặc 
bản sao, xuất 
trình bản 
chính để đối 
chiếu 



Tệp dữ liệu được 
định dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) chứa 
ảnh màu chụp từ 
bản chính/ Văn 
bản điện tử được 
ký số/ Bản sao 
điện tử có giá trị 
pháp lý 5 



Các quyết định phân công công việc 
(giao nhiệm vụ) của tổ chức cho cá 
nhân hoặc văn bản xác nhận của đại 
diện theo pháp luật của chủ đầu tư vê 
các công việc tiêu biểu mà cá nhân 
đã hoàn thành theo nội dung kê khai. 
Người ký xác nhận phải chịu trách 
nhiệm vê sự trung thực của nội dung 
xác nhận. Trường hợp cá nhân hành 
nghê độc lập thì phải có hợp đồng và 
biên bản nghiệm thu các công việc 
thực hiện tiêu biểu đã kê khai 



01 



Bản sao có 
chứng thực 
hoặc tệp tin 
chứa ảnh màu 
chụp từ bản 
chính hoặc 
bản sao, xuất 
trình bản 
chính để đối 
chiếu 



Tệp dữ liệu được 
định dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) chứa 
ảnh màu chụp từ 
bản chính/ Văn 
bản điện tử được 
ký số/ Bản sao 
điện tử có giá trị 
pháp lý 



6 



Giấy tờ hợp pháp vê cư trú hoặc giấy 
phép lao động do cơ quan có thẩm 
quyên của Việt Nam cấp đối với 
trường hợp cá nhân là người nước 
ngoài 



01 



Bản sao có 
chứng thực 
hoặc tệp tin 
chứa ảnh màu 
chụp từ bản 
chính hoặc 
bản sao, xuất 
trình bản 
chính để đối 
chiếu 



Tệp dữ liệu được 
định dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) chứa 
ảnh màu chụp từ 
bản chính/ Văn 
bản điện tử được 
ký số/ Bản sao 
điện tử có giá trị 
pháp lý 



Ghi chú: 



Đối với thành phần hồ sơ ở STT 01: Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có 



chữ ký số, cá nhân nộp theo hình thức tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) 



chứa ảnh màu chụp từ bản chính. Trước khi nhận kết quả, cá nhân nộp lại hồ sơ bản 



giấy (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực tuyến để Sở 
Xây dựng lưu trữ theo quy định. 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây dựng 
Thành phố Hồ Chí Minh, địa chỉ: 60 Trương Định, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3, TP.HCM 



Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 



07 ngày làm việc 
kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ 
(theo quy định là 
10 ngày) 



150.000 
(một trăm 
năm mươi 
nghìn) 
đồng/chứng 
chỉ. 



III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B1 



Nộp hồ 
sơ 



Cá nhân 



0,25 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo 
mục I 



- Nộp hồ sơ qua mạng trực tuyến 
hoặc qua đường bưu điện hoặc trực 
tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả. 



B1 



Kiểm tra 
hồ sơ và 



tiếp 
nhận hồ 



sơ 



Bộ phận 
tiếp 



nhận và 
trả kết 



quả 



0,25 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người nộp hồ sơ 
theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ 
công trực tuyến 



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký 
số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ 
(nếu có). 



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các 
điều kiện để tiếp nhận, Công chức 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
đúng quy định thì thông báo cho tổ 
chức, cá nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể 
để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ 
theo yêu cầu 



Thời gian tiếp nhận chính thức 



hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung 



không muộn hơn 08 giờ làm việc kể 
từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, 



chủ nhật. 



- Tiếp nhận hồ sơ và chuyển chuyên 
viên thụ lý hồ sơ Trung tâm Quản 
lý nhà và Giám định xây dựng 



B2 



Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết 
thủ tục 
hành 
chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



1,75 
ngày 
làm 
việc 
(đối 



với hồ 
sơ có 
văn 



bản bổ 
sung) 



2,25 
ngày 
làm 
việc 
(đối 



với hồ 
sơ hơp 



lệ) 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Thông 



báo hồ sơ 
chưa đủ 
hợp lệ 



hoặc dự 
thảo 



Quyết 
định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa, tiến hành kiểm tra 
thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
Chuyên viên dự thảo Phiếu trình, 
Văn bản đề nghị bổ sung, thực hiện 



tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Chuyên viên lập Phiếu trình, dự 
thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ. 
thực hiện tiếp từ B3. 



T rường hợp hồ sơ chưa hợp lệ (có văn bản đề nghị bổ sung) 
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Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 
Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo Trung 
tâm. 



- Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



Xem xét, dựng) BM 01 
B2.1 trình ký Lãnh Dự thảo 



hô sơ đạo 
Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo Trung tâm xem xét hồ sơ: 



Nếu đồng ý dự thảo: ký duyệt Phiếu 
trình, ký nháy dự thảo văn bản đề 
nghị bổ sung hồ sơ, trình Lãnh đạo 
Sở ký duyệt. 



Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 1,5 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị bổ 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



(trường 
hợp 



được ủy 
quyền) 



ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở 
cấp số, đóng dấu, ban hành. Chuyển 



sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý nhà 
và Giám định xây dựng kèm ý kiến 
chỉ đạo. 



Lãnh 
đạo Sở 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở 
cấp số, đóng dấu, ban hành. Chuyển 



sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý nhà 
và Giám định xây dựng kèm ý kiến 
chỉ đạo. 



B2.3 
Ban 



hành 
văn bản 



Văn thư 
Văn 



phòng 
Sở 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Hồ sơ đã 
phê duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả trả 
cho tổ chức, cá nhân để hoàn thiện 



Văn thư 
Văn 



phòng 
Sở 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan tiếp nhận hồ sơ có văn bản 



thông báo sửa đổi, bổ sung, cá nhân phải nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung theo yêu cầu. 



Sau thời hạn trên, cá nhân không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ đã nộp không còn giá 



trị, kết thúc hồ sơ. 



Khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bổ sung theo yêu cầu thì chuyển thụ lý theo quy 



định. 



B3 Trường hợp hồ sơ hợp lệ 



B3.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký Phiếu trình, dự 
thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 
trình Lãnh đạo Trung tâm. 



B3.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 
Lãnh 
đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký nháy dự thảo 
Quyết định cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ điều 
kiện cấp chứng chỉ trình Lãnh đạo 
Sở duyệt. 



B3.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 



Xem xét và ký duyệt Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông báo về hồ sơ, 
lĩnh vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ 
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Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 



Lãnh 
đạo Sở 



báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



B3.3 
Ban 



hành 
văn bản 



Văn thư 
Sở 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



- Cho số vào sổ, đóng dấu, ban 
hành Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ, 
chuyển Chuyên viên Trung tâm in 
chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 



B3.4 
In chứng 



chỉ 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Dự thảo 
Kết quả 



giả quyết 



In chứng chỉ (theo Quyết định cấp 



chứng chỉ) 



B3.5 
Ký duyệt 



chứng 
chỉ 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Kết quả 
giả quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng chỉ 



Lãnh 
đạo Sở 



B3.6 



Ban 
hành 
chứng 



chỉ 



Văn thư 
Sở 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Kết quả 
giả quyết 



Đóng dấu, ban hành chứng chỉ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B4 



t ế k
ả
 r



q
 T
 



Bộ phận 
tiếp 



nhận và 
trả kết 



quả 



L
-T



S
 



T
 



g 
h
 



Kết quả 



- Trả kết quả cho Cá nhân; thu hồi 
bản chính Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả. 



- Lưu hồ sơ tại Trung tâm và 
chuyển giao cho đơn vị lưu trữ Sở 
xây dựng theo quy định. 



- Thống kê, theo dõi. 



IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 
BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 



Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 
5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 
BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 



Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 
5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



6 Phiếu trình Quyết định cấp lại chứng chỉ. 



7 Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 



- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 



2020; 



- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 



định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 



- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 



đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 



- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 



quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 



cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 



- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 



Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 



ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 



giải quyết thủ tục hành chính; 



- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 



về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 



hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 



Bộ Xây dựng; 



- Quyết định số 702/QĐ-BXD ngày 09 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố điều chỉnh Bộ câu hỏi phục vụ sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 



động xây dựng; 



- Quyết định số 1191/QĐ-BXD ngày 28/11/2023 của Bộ Xây dựng về việc ban 



hành quy định về chi phí sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng; 



- Công văn số 890/BXD-VP ngày 13 tháng 3 năm 2023 của Bộ Xây dựng về 
việc thực hiện quy định liên quan đến bỏ sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



, ngày...tháng.... năm... 



ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG 



XÂY DỰNG 



Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 



1. Họ và tên (1): 



2. Mã số định danh cá nhân: 



3. Ngày, tháng, năm sinh: 



4. Quốc tịch: 



5. Số Chứng minh thư nhân dân/Hộ chiếu/CCCD: 



Ngày cấp: , Nơi cấp 



6. Địa chỉ thường trú: 



7. Số điện thoại: Địa chỉ Email: 



8. Đơn vị công tác: 



9. Trình độ chuyên môn (ghi rõ chuyên ngành hệ đào tạo): 



10. Thời gian kinh nghiệm liên quan đến lĩnh vực đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành 



nghề: năm. 



11. Số chứng chỉ hành nghề đã được cấp (nếu có): 



Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 



Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 



12. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng(2): 



STT 



Thời gian công 
tác (Từ tháng, 



năm đến tháng, 



năm) 



Đơn vị công tác/ 
Hoạt động độc lập 



(Ghi rõ tên đơn vị, số 
điện thoại liên hệ) 



Kê khai kinh nghiệm thực hiện 
công việc tiêu biểu 



Ghi 
chú 



1 1. Tên Dự án/công trình: 1 



Nhóm dự án/cấp công trình: 
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Loại công trình: 



Chức danh/Nội dung công việc 
thực hiện: 



2 



2 



Đê nghị câp chứng chỉ hành nghê hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 



Lĩnh vực hành nghề: 



Hạng: 



• Cấp lần đầu 



• Cấp lại 



Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 



• Điều chỉnh, bổ sung 



Tôi xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và nội dung kê khai 



trong đơn và cam kết hành nghề hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong 



chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có liên quan./. 



NGƯỜI LÀM ĐƠN 



(Ký và ghi rõ họ, tên) 



Ghi chú: 



(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, địa chỉ thường trú, số chứng minh thư 



nhân dân/hộ chiếu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 



cư chính thức hoạt động. 



(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ do chứng chỉ cũ 
rách/nát, bị thất lạc. 
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MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOAT ĐÔNG XÂY DƯNG 



Trách nhiệm cửa người được cáp chứng chỉ: 



1. Chi được nhận và thực hiện các công việc hoạt động xây 
dựn? trong phạm vi cho phép của chứng chi nãy. 
2. Tuân ứiủ cảc quy định cứa pháp luật về xây dựng và các 
pháp luật khác có liên quan. 
3. Cẩm cho ngưởi khác thuê, mượn hoặc sử dụng chửng chi 
này đê hãnh nghê. 
4. Cấm tây xóa, sửa chừa chứng chi này. 
5. Xuẩt trình, khi cõ yêu cầu của các cơ quan có thẩm 
quyền. 



(trang 4) 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA MỆT NAM 
Độc lập — Tự do — Hạnh phúc 



CHỬNG CHỈ HÀNH XGHỀ 
HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



SỔ: 
(Ban hành theo Ouyêĩ định sổ: ngày .) 



(trang ỉ) 



THONG TIN CÀ NHẢN 



ảnh 4x6 của ngieờỉ 
được cấp chứng chi 



Chữ kỷ của ngirời 



Iđược cấp chứng chỉ 



Họ và Tên: 



Ngày tháng năm Sính: 



Sổ CMTND (hoặc hộ chiểuị^.. 



cấp ngày tại 



Quổc tịch: 



Cơ sở đào tạo: 



Hệ đào tạo: 



Trình độ chuyên môn: 



(trang 2) 



Nội duDg được phép hành nghê hoạt động xây dựng: 



STT Lình vục 
hãnh nghề 



Hạng Thời bạn 



Từ 
đển 



Tinh/Thành phố, ngày 



ĐẠI DIỆN THEO PHẢP LUẬT 
CỦÁ cơ QUAN CẮP CHỨNG'CHỈ 



(Kỷ, họ và tên, ẩóng dấu ẳị 



(trang 3) 



* Trường hợp câp lại thì ghi rõ lân câp (câp lại lân 1, lân 2,...) 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 08 



Cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, III 



(bị ghi sai thông tin) 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Nộp 



trực tiếp 



hoặc qua 



đường bưu 



chính 



Nộp 



trực tuyến 



1 



Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo 
Mẫu số 01 Phụ lục IV Nghị định số 
15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại 
mục 2 Phụ lục VII Nghị định số 
35/2021/NĐ-CP) 



01 Bản chính 
Văn bản điện 
tử được ký số 



2 



02 ảnh màu cỡ 4 x 6 cm và tệp tin ảnh có 
nền màu trắng chân dung của người đề nghị 
được chụp trong thời gian không quá 06 
tháng 



02 
Bản chính 
và tệp tin 
ảnh 



Tệp tin ảnh 



3 
Chứng chỉ hành nghề còn thời hạn nhưng bị 
ghi sai thông tin 



01 Bản gốc 



Kê khai mã số 
chứng chỉ 
hành nghề đã 
được cấp trong 
đơn đề nghị 
cấp chứng chỉ 
hành nghề 



Trường hợp cấp lại chứng chỉ nhưng lĩnh vực cấp có thay đổi nội dung theo quy 



định tại Nghị định số 15/2021/NĐ-CP, ngoài thành phần hồ sơ ở số 1, 2, 3 thì cần 



thêm các thành phần sau: 



4 



Văn bằng do cơ sở đào tạo hợp pháp cấp 
phù hợp với loại, hạng chứng chỉ đề nghị 
cấp; trường hợp trên văn bằng không ghi 
chuyên ngành đào tạo thì phải nộp kèm 
bảng điểm để làm cơ sở kiểm tra, đánh giá; 



01 



Bản sao có 
chứng thực 
hoặc tệp 
tin chứa 
ảnh màu 



Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh hoặc 
(*.pdf) chứa 
ảnh màu chụp 
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Đối với văn băng do cơ sở đào tạo nước 
ngoài cấp, phải là bản được hợp pháp hóa 
lãnh sự theo quy định và phải có bản dịch 
sang tiếng Việt được công chứng, chứng 
thực theo quy định của pháp luật Việt Nam 



5 



Các quyết định phân công công việc (giao 
nhiệm vụ) của tổ chức cho cá nhân hoặc văn 
bản xác nhận của đại diện theo pháp luật 
của chủ đầu tư về các công việc tiêu biểu 
mà cá nhân đã hoàn thành theo nội dung kê 
khai. Người ký xác nhận phải chịu trách 
nhiệm về sự trung thực của nội dung xác 
nhận. Trường hợp cá nhân hành nghề độc 
lập thì phải có hợp đồng và biên bản nghiệm 
thu các công việc thực hiện tiêu biểu đã kê 
khai 



01 



chụp từ 
bản chính 
hoặc bản 
sao, xuất 
trình bản 
chính để 
đối chiếu 



từ bản chính/ 
Văn bản điện 
tử được ký số/ 
Bản sao điện 
tử có giá trị 
pháp lý 



6 



Giấy tờ hợp pháp về cư trú hoặc giấy phép 
lao động do cơ quan có thẩm quyền của 
Việt Nam cấp đối với trường hợp cá nhân là 
người nước ngoài 



01 



Ghi chú: 



Đối với thành phần hồ sơ ở STT 01: Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có 



chữ ký số, cá nhân nộp theo hình thức tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) 



chứa ảnh màu chụp từ bản chính. Trước khi nhận kết quả, cá nhân nộp lại hồ sơ bản 



giấy (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực tuyến để Sở 
Xây dựng lưu trữ theo quy định. 



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây 
dựng Thành phố Hồ Chí Minh, địa chỉ: 60 
Trương Định, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3, 
TP.HCM 



Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 



05 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 



Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B1 



Nộp hồ 
sơ 



Cá nhân 



0,25 
ngày 



làm việc 



Theo mục I 



Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo 
mục I 



- Nộp hồ sơ qua mạng trực 
tuyến hoặc qua đường bưu điện 
hoặc trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả. 



B1 



Kiểm tra 
hồ sơ và 
tiếp nhận 



hồ sơ 



Bộ phận 
tiếp 



nhận và 
trả kết 



quả 



0,25 
ngày 



làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Tiếp nhận trực tiếp: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01; thực 
hiện tiếp bước B2 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối tiếp nhận 
hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ theo BM 
03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ 
công trực tuyến 



- Kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu có). 



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm 
các điều kiện để tiếp nhận, 
Công chức Một cửa tiếp nhận, 
cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, đúng quy định thì thông 
báo cho tổ chức, cá nhân qua 
tài khoản của tổ chức, cá nhân 
qua Cổng Dịch vụ công và 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



hướng dân đầy đủ, cụ thê đê tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ sơ 
theo yêu cầu 
Thời gian tiếp nhận chính thức 



hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ 
sung không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ thống tiếp 



nhận, trừ thứ 7, chủ nhật. 



- Tiếp nhận hồ sơ và chuyên 
chuyên viên thụ lý hồ sơ Trung 
tâm Quản lý nhà và Giám định 
xây dựng 



B2 



Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết thủ 
tục hành 



chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



1,75 
ngày 



làm việc 
(đối với 
hồ sơ có 
văn bản 
bổ sung) 



Theo mục I 
BM 01 



Dự thảo 
Thông báo 
hồ sơ chưa 
đủ hợp lệ 



hoặc dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 



sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều 



kiện cấp 
chứng chỉ 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa, tiến hành 
kiêm tra thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: Chuyên viên dự thảo Phiếu 
trình, Văn bản đề nghị bổ sung, 
thực hiện tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Chuyên viên lập Phiếu trình, dự 
thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ. thực hiện tiếp từ B3. 



B2 



Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết thủ 
tục hành 



chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



1,25 
ngày 



làm việc 
(đối với 
hồ sơ 



hợp lệ) 



Theo mục I 
BM 01 



Dự thảo 
Thông báo 
hồ sơ chưa 
đủ hợp lệ 



hoặc dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 



sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều 



kiện cấp 
chứng chỉ 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa, tiến hành 
kiêm tra thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: Chuyên viên dự thảo Phiếu 
trình, Văn bản đề nghị bổ sung, 
thực hiện tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Chuyên viên lập Phiếu trình, dự 
thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ. thực hiện tiếp từ B3. 



T rường hợp hồ sơ chưa hợp lệ (có văn bản đề nghị bổ sung) 



B2.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 
BM 01 



Dự thảo văn 
bản đề nghị 



bổ sung 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) 
xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo 
Trung tâm. 



- Nếu không đồng ý chuyên trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ 
đạo. 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



t 



,<
s 



ễ
 
•



*
 ở



 
m



 



Diễn giải 



Lãnh 
đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Lãnh đạo Trung tâm xem xét 
hồ sơ: 



Nếu đồng ý dự thảo: ký duyệt 
Phiếu trình, ký nháy dự thảo 
văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ, 
trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 



Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ 
đạo. 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



1,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo văn 
bản đề nghị 



bổ sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng 
phòng (được giao ký thừa ủy 
quyền) xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký 
phê duyệt dự thảo văn bản đề 
nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển 
Văn phòng Sở cấp số, đóng 
dấu, ban hành. Chuyển sang 



B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự 
thảo: chuyển trả Trung tâm 
Quản lý nhà và Giám định xây 
dựng kèm ý kiến chỉ đạo. 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh 
đạo Sở 



1,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo văn 
bản đề nghị 



bổ sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng 
phòng (được giao ký thừa ủy 
quyền) xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký 
phê duyệt dự thảo văn bản đề 
nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển 
Văn phòng Sở cấp số, đóng 
dấu, ban hành. Chuyển sang 



B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự 
thảo: chuyển trả Trung tâm 
Quản lý nhà và Giám định xây 
dựng kèm ý kiến chỉ đạo. 



B2.3 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Văn 



phòng 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
phê duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban 
hành văn bản và chuyển hồ sơ 
cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả trả cho tổ chức, cá nhân 
để hoàn thiện hồ sơ 



Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan tiếp nhận hồ sơ có văn bản 



thông báo sửa đổi, bổ sung, cá nhân phải nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung theo yêu cầu. 



Sau thời hạn trên, cá nhân không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ đã nộp không còn giá 



trị, kết thúc hồ sơ. 



Khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bổ sung theo yêu cầu thì chuyển thụ lý theo quy 



định. 



B3 Trường hợp hồ sơ hợp lệ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



t 



,<
s 



ễ
 
•



*
 ở



 
m



 



Diễn giải 



B3.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,25 
ngày 



làm việc 
Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 



sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều 



kiện cấp 
chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký Phiếu trình, 
dự thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ trình Lãnh đạo Trung 
tâm. 



B3.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 
Lãnh 
đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,25 
ngày 



làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 



sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều 



kiện cấp 
chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký nháy dự thảo 
Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ trình Lãnh đạo Sở 
duyệt. 



B3.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



Lãnh 
đạo Sở 



01 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 



sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều 



kiện cấp 
chứng chỉ 



Xem xét và ký duyệt Quyết 
định cấp chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ điều 
kiện cấp chứng chỉ 



B3.3 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



- Cho số vào sổ, đóng dấu, ban 
hành Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ, chuyển Chuyên viên 
Trung tâm in chứng chỉ; 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



- Lưu hồ sơ (nếu cần). 



B3.4 
In chứng 



chỉ 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Dự thảo Kết 
quả giả 
quyết 



In chứng chỉ (theo Quyết định 



cấp chứng chỉ) 



B3.5 
Ký duyệt 



chứng 
chỉ 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



0,5 ngày 
làm việc 



Kết quả giả 
quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng chỉ B3.5 
Ký duyệt 



chứng 
chỉ 



Lãnh 
đạo Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Kết quả giả 
quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng chỉ 



B3.6 
Ban hành 



chứng 
chỉ 



Văn thư 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Kết quả giả 
quyết 



Đóng dấu, ban hành chứng chỉ 



B4 
Trả kết 



quả 



Bộ phận 
tiếp 



nhận và 
trả kết 



quả 



Theo 
giấy hẹn 



Kết quả 



- Trả kết quả cho Cá nhân; thu 
hồi bản chính Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả. 



- Lưu hồ sơ tại Trung tâm và 
chuyển giao cho đơn vị lưu trữ 
Sở xây dựng theo quy định. 



- Thống kê, theo dõi. 











CÔNG BÁO/Số 225+226/Ngày 01-6-2024 21 



IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 
BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 



Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 
5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 
BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 



Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 
5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



6 Phiếu trình Quyết định cấp lại chứng chỉ. 



7 Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 



VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 



- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 



2020; 



- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 



định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 



- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 



đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 



- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 



quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 
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cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 



- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 



Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 



ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 



giải quyết thủ tục hành chính; 



- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 



về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 



hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 



Bộ Xây dựng; 



- Quyết định số 702/QĐ-BXD ngày 09 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố điều chỉnh Bộ câu hỏi phục vụ sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 



động xây dựng; 



- Quyết định số 1191/QĐ-BXD ngày 28/11/2023 của Bộ Xây dựng về việc ban 



hành quy định về chi phí sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng; 



- Công văn số 890/BXD-VP ngày 13 tháng 3 năm 2023 của Bộ Xây dựng về 
việc thực hiện quy định liên quan đến bỏ sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



, ngày...tháng.... năm... 



ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG 



XÂY DỰNG 



Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 



1. Họ và tên (1): 



2. Mã số định danh cá nhân: 



3. Ngày, tháng, năm sinh: 



4. Quốc tịch: 



5. Số Chứng minh thư nhân dân/Hộ chiếu/CCCD: 



Ngày cấp: , Nơi cấp 



6. Địa chỉ thường trú: 



7. Số điện thoại: Địa chỉ Email: 



8. Đơn vị công tác: 



9. Trình độ chuyên môn (ghi rõ chuyên ngành hệ đào tạo): 



10. Thời gian kinh nghiệm liên quan đến lĩnh vực đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành 



nghề: năm. 



11. Số chứng chỉ hành nghề đã được cấp (nếu có): 



Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 



Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 



12. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng(2): 



STT 



Thời gian công 
tác (Từ tháng, 



năm đến tháng, 



năm) 



Đơn vị công tác/ 
Hoạt động độc lập 



(Ghi rõ tên đơn vị, số 
điện thoại liên hệ) 



Kê khai kinh nghiệm thực hiện 
công việc tiêu biểu 



Ghi 
chú 



1 1. Tên Dự án/công trình: 1 



Nhóm dự án/cấp công trình: 











24 CÔNG BÁO/Số 225+226/Ngày 01-6-2024 



Loại công trình: 



Chức danh/Nội dung công việc 
thực hiện: 



2 



2 



Đê nghị câp chứng chỉ hành nghê hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 



Lĩnh vực hành nghề: 



Hạng: 



• Cấp lần đầu 



• Cấp lại 



Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 



• Điều chỉnh, bổ sung 



Tôi xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và nội dung kê khai 



trong đơn và cam kết hành nghề hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong 



chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có liên quan./. 



NGƯỜI LÀM ĐƠN 



(Ký và ghi rõ họ, tên) 



Ghi chú: 



(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, địa chỉ thường trú, số chứng minh thư 



nhân dân/hộ chiếu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 



cư chính thức hoạt động. 



(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ do chứng chỉ cũ 
rách/nát, bị thất lạc. 
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MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



THONG TIN CA NHAN 



ảnh 4x6 của ngieờỉ 
được cấp chứng chi 



Chữ bí của ngiĩờỉ 
Iđược cấp chứng chỉ 



Họ và Tên: 



Ns;ày tháng năm sinh: 



Sổ CMTND (hoặc hộ chiểuìy^. 
cấp ngày tại 



Quổc tịch: 



Cơ sở đào tạo: 



Hệ đào tạo: 



Trình độ chuyên môn: 



(trang 2) 



Nội duog được phép hành nghê hoạt động xây dựng: 



STT Lĩnh ÌTTC 
hành nghề 



Hạng Thòi hạn 



Từ 
đển 



Tinh/Thành phố, ngày 



ĐẠI DIỆN THEO PHẢP LUẬT 
CỦÁ cơ QUAN CẮP CHỨNG'CHỈ 



(Kỷ, họ và ĩên, ẩóng dấưì 



(trang 3) 



Trách, nhiệm của người được câp chứng chi: 



1. Chi được ĩứiân và tliực hiện các cônẹ việc hoạt động xây 
dựng trong phạm vi cho phép của chửng chi nảy. 
2. Tuân thủ cảc quy định của pháp luật về xây dựng và các 
pháp liuật khác có liên quan. 
3. Cẩm cho người khác thuê, mượn hoặc sử dụng chửng chi 
nảy để hãnh nghể. 
4. Cấm tây xóa, sửa chừa chứng chi này. 
5. Xuat trinh khi cỏ yêu cầu của các cơ quan cổ thâm 
quyền. 



(trang 4) 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA MỆT NAM 
Độc lập - Tự do — Hạnh phúc 



CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ 
HOẠT ĐỘNG XẲY DựNG 



SỐ: 
(Ban hành theo Ouyếĩ ẩinh sô: ngậy .) 



(trang ỉ) 



* Trường hợp câp lại thì ghi rõ lân câp (câp lại lân 1, lân 2,...) 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 09 



câp chuyển đổi chứng chỉ hành nghê hạng II, hạng III 



của cá nhân là người nước ngoài 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Ghi chú 



Nộp 



trực tiếp hoặc 



qua đường bưu 



chính 



Nộp 



trực tuyến 



Đơn đề nghị chuyển đổi chứng chỉ 
hành nghề theo Mẫu số 03 Phụ lục 
IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 
(được sửa đổi, bổ sung tại mục 3 
Phụ lục VII Nghị định số 
35/202I/NĐ-CP) 



01 Bản chính 
Văn bản điện tử 
được ký số 



Tệp tin ảnh có nền màu trắng chân 
dung của người đề nghị được chụp 
trong thời gian không quá 06 tháng 



01 
Bản chính 
tệp tin ảnh 



và 
Tệp tin ảnh 



Văn bằng được đào tạo, chứng chỉ 
hành nghề do cơ quan, tổ chức 
nước ngoài cấp đã được hợp pháp 
hóa lãnh sự, dịch ra tiếng Việt và 
được công chứng, chứng thực theo 
quy định của pháp luật Việt Nam 



01 



Bản sao được 
hợp pháp hóa 
lãnh sự, dịch ra 
tiếng Việt và 
được công chức, 
chứng thực theo 
quy định của 
pháp luật Việt 
Nam 



Bản sao điện tử có 
giá trị pháp lý của 
văn bằng được 
hợp pháp hóa lãnh 
sự, dịch ra tiếng 
Việt 



Giấy tờ hợp pháp về cư trú hoặc 
giấy phép lao động do cơ quan có 
thẩm quyền của Việt Nam cấp theo 
quy định 



01 



Bản sao có 
chứng thực hoặc 
tệp tin chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính hoặc 
bản sao, xuất 
trình bản chính 



Tệp dữ liệu được 
định dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) chứa 
ảnh màu chụp từ 
bản chính/ Văn 
bản điện tử được 
ký số/ Bản sao 
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đê đối chiếu điện tử có giá trị 
pháp lý 



Ghi chú: 



Đối với thành phần hồ sơ ở STT 01, 03: Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa 



có chữ ký số hoặc bản sao điện tử có giá trị pháp lý, cá nhân nộp theo hình thức tệp 



dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) chứa ảnh màu chụp từ bản chính. Trước 



khi nhận kết quả, cá nhân nộp lại hồ sơ bản giấy (trực tiếp hoặc qua đường bưu 



điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực tuyến để Sở Xây dựng lưu trữ theo quy định. 



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây dựng 
Thành phố Hồ Chí Minh, địa chỉ: 60 Trương Định, 
Phường Võ Thị Sáy, Quận 3, TP.HCM 



Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 



Rút ngắn còn 15 
ngày làm việc 
kê từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ1 



300.000 
(ba trăm 
nghìn) 
đồng/chứng 
chỉ. 



III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội 
dung 
công 
việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo mục 
I 



- Nộp hồ sơ qua mạng trực tuyến 
hoặc qua đường bưu điện hoặc trực 
tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả. 



Nộp hồ 
sơ 



Cá nhân 



0,25 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục I 



Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo mục 
I 



- Nộp hồ sơ qua mạng trực tuyến 
hoặc qua đường bưu điện hoặc trực 
tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả. 



B1 



Kiểm 
tra hồ sơ 



r •\ A • A và tiếp 
nhận hồ 



sơ 



Bộ phận 
tiếp 



nhận và 
trả kết 



quả 



0,25 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục I 
BM 01 



Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người nộp hồ sơ 
theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02. 



1 theo quy định là 25 ngày, tương đương 19 ngày làm việc, đơn vị rút ngắn còn 15 ngày làm việc. 
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Bước 
công 
việc 



Nội 
dung 
công 
việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biếu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



- Trường hợp từ chối tiêp nhận hồ 
sơ: Lập Phiêu từ chối tiêp nhận giải 
quyêt hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ công 
trực tuyến 



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký 
số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ 
(nêu có). 



- Sau khi kiểm tra, nêu bảo đảm các 
điều kiện để tiêp nhận, Công chức 
Một cửa tiêp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
đúng quy định thì thông báo cho tổ 
chức, cá nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để 
tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu 



Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc 



yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không 



muộn hơn 08 giờ làm việc kê từ khi 



hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ 
nhật. 



- Tiêp nhận hồ sơ và chuyển chuyên 
viên thụ lý hồ sơ Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây dựng 



B2 



Thấm^ 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết 
thủ tục 
hành 
chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



1,75 
ngày 
làm 
việc 
(đối 



với hồ 
sơ có 
văn 



bản bổ 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo: 
Thông báo 
hồ sơ chưa 
đủ hợp lệ 



hoặc Phiêu 
trình, 



Phiêu đánh 



Chuyên viên tiêp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa, tiên hành kiểm tra 
thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
Chuyên viên dự thảo Phiêu trình, 
Văn bản đề nghị bổ sung, thực hiện 



tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Chuyên viên lập Phiêu trình, Phiêu-
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Bước 
công 
việc 



Nôi 
Biểu 



mẫu/Kết 
quả 



Bước 
công 
việc 



dung 
công 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



Bước 
công 
việc 



việc 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 



dựng) sung) giá năng đánh giá năng lực hoạt động xây 



3,75 
ngày 
làm 



lực hoạt 
động xây 



dựng 



dựng, thực hiện tiếp từ B3. 



việc 
(đối 



với hồ 
sơ hơp 



lệ) 



T rường hợp hồ sơ chưa hợp lệ (có văn bản đề nghị bổ sung) 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục I 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy Phiếu 
trình, trình Lãnh đạo Trung tâm. 



- Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



Xem xét, 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



dựng) BM 01 



B2.1 trình ký 
hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung Lãnh đạo Trung tâm xem xét hồ sơ: 



Nếu đồng ý dự thảo: ký duyệt Phiếu 
trình, ký nháy dự thảo văn bản đề 
nghị bổ sung hồ sơ, trình Lãnh đạo 
Sở ký duyệt. 



Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 
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Bước 
công 
việc 



Nội 
dung 
công 
việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị bổ 
sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở 
cấp số, đóng dấu, ban hành. Chuyển 



sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý nhà 
và Giám định xây dựng kèm ý kiến 
chỉ đạo. 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh 
đạo Sở 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị bổ 
sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở 
cấp số, đóng dấu, ban hành. Chuyển 



sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý nhà 
và Giám định xây dựng kèm ý kiến 
chỉ đạo. 



B2.3 
Ban 
hành 



văn bản 



Văn thư 
Văn 



phòng 
Sở 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Hồ sơ đã 
phê duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả trả 
cho tổ chức, cá nhân để hoàn thiện 
hồ sơ 



Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan tiếp nhận hồ sơ có văn bản 



thông báo sửa đổi, bổ sung, cá nhân phải nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung theo yêu cầu. 



Sau thời hạn trên, cá nhân không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ đã nộp không còn giá 



trị, kết thúc hồ sơ. 



Khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bổ sung theo yêu cầu thì chuyển thụ lý theo quy 



định. 



B3 Trường hợp hồ sơ hợp lệ 



B3.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục I 



BM 01 



Phiếu 
trình, 



Phiếu đánh 
giá năng 
lực hoạt 
động xây 



dựng 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy Phiếu 
trình, trình Hội đồng xét cấp. 



- Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 
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Bước 
công 
việc 



Nội 
dung 
công 
việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B3.2 
Xem xét, 
đánh giá 



hồ sơ 



Hội 
đồng 



xét cấp 
chứng 



chỉ 



02 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục I 



BM 01 



Phiếu 
trình, 



Phiếu đánh 
giá năng 
lực hoạt 
động xây 



dựng 



Xem xét, cho ý kiến tại Phiếu đánh 
giá năng lực hoạt động xây dựng 



B3.3 



rri Á Tông 
hợp kết 



quả 
đánh giá 
của Hội 
đồng xét 



cấp 
chứng 



chỉ 



Thư ký 
Hội 
đồng 



xét cấp 
chứng 



chỉ 



01 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục I 



BM 01 



Biên bản 
đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Tổng hợp kết quả đánh giá của Hội 
đồng xét cấp chứng chỉ, dự thảo 
Quyết định cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ điều 
kiện cấp chứng chỉ 



B3.4 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 



Xem xét hồ sơ, ký Phiếu trình, dự 
thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 
trình Lãnh đạo Trung tâm. 
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Bước 
công 
việc 



Nội 
dung 
công 
việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



Lãnh 
đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



kiện cấp 
chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký nháy dự thảo 
Quyết định cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ điều 
kiện cấp chứng chỉ trình Lãnh đạo 
Sở duyệt. 



B3.5 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



02 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét và ký duyệt Quyết định cấp 
chứng chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 



B3.5 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo Sở 



02 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét và ký duyệt Quyết định cấp 
chứng chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 



B3.6 
Ban 
hành 



văn bản 



Văn thư 
Sở 



01 
ngày 
làm 
việc 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



- Cho số vào sổ, đóng dấu, ban hành 
Quyết định cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ điều 
kiện cấp chứng chỉ, chuyển Chuyên 
viên Trung tâm in chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 



B3.7 
In 



chứng 
chỉ 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Dự thảo 
Kết quả giả 



quyết 



In chứng chỉ (theo Quyết định cấp 



chứng chỉ) 
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Bước 
công 
việc 



Nôi 
Biểu 



mẫu/Kết 
quả 



Bước 
công 
việc 



g
g



 n
n



 u
ô
 d



c
 Trách 



nhiệm 
Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



Bước 
công 
việc 



việc 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 



định 
xây 



dựng) 



Lãnh 
đạo 



B3.8 



Ký 
duyệt 
chứng 



chỉ 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



y 
c 



_H 
'C



u 
• 



Kết quả giả 
quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng chỉ 



Lãnh 
đạo Sở 



Ban 0,5 



B3.9 
hành 
chứng 



chỉ 



Văn thư 
Sở 



ngày 
làm 
việc 



Kết quả giả 
quyết 



Đóng dấu, ban hành chứng chỉ 



- Trả kết quả cho Cá nhân; thu hồi 



B4 



t 



u
 
ơ



 
H



 
Bộ phận 



tiếp 
nhận và 
trả kết 



quả 



J
'T



J
| 



Kết quả 



bản chính Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả. 



- Lưu hồ sơ tại Trung tâm và chuyển 
giao cho đơn vị lưu trữ Sở xây dựng 
theo quy định. 



- Thống kê, theo dõi. 



IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 
BM 04 Đơn đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 03 Phụ 



lục IV Nghị định số 15/2021 /NĐ-CP 
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5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 
BM 04 Đơn đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 03 



Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



6 
Phiếu trình Thông báo danh sách chưa đủ điều kiện chuyển đổi 
chứng chỉ, Quyết định chuyển đổi chứng chỉ 



7 Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 



VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 



- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 



2020; 



- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 



định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 



- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 



đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 



- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 



quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 



cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 



- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 



Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 



ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 



giải quyết thủ tục hành chính; 



- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 



về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 



hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 
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Bộ Xây dựng; 



- Quyết định số 702/QĐ-BXD ngày 09 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố điều chỉnh Bộ câu hỏi phục vụ sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 



động xây dựng; 



- Quyết định số 1191/QĐ-BXD ngày 28/11/2023 của Bộ Xây dựng về việc ban 



hành quy định về chi phí sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng; 



- Công văn số 890/BXD-VP ngày 13 tháng 3 năm 2023 của Bộ Xây dựng về 
việc thực hiện quy định liên quan đến bỏ sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



, ngày... tháng... năm 



ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
CHUYỂN ĐỔI CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Kinh gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 



I. Họ và tên: 2. Ngày, tháng, năm sinh: 



3. Quốc tịch: 



4. Hộ chiếu số: Ngày cấp: Nơi cấp: 



5. Số điện thoại: 6. Địa chỉ Email: 



7. Đơn vị công tác: 



8. Trình độ chuyên môn (ghi rõ chuyên ngành, hệ đào tạo): 



9. Thời gian kinh nghiệm liên quan đến lĩnh vực đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành 



nghề (năm, tháng): 



10. Chứng chỉ hành nghề số: Ngày cấp: Nơi cấp: 



Lĩnh vực hoạt động xây dựng 



II. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng: 



STT 



Thời gian công 
tác (Từ tháng, 



năm đến tháng, 



năm) 



Đơn vị công tác/ 
Hoạt động độc lập 



(Ghi rõ tên đơn vị, số 
điện thoại liên hệ) 



Kê khai kinh nghiệm thực 
hiện công việc tiêu biểu 



Ghi 
chú 



1 1. Tên Dự án/công trình: 



Nhóm dự án/Cấp công 
trình: 



Loại công trình: 



Chức danh/Nội dung công việc 
thực hiện: 



1 
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2. 



Đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng với các nội dung 



sau: 



Lĩnh vực hoạt động: Hạng: 



Tôi xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ, nội dung kê khai 



trong đơn và cam kết hành nghề hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong 



chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có liên quan. 



NGƯỜI LÀM ĐƠN 



(Ký và ghi rõ họ tên) 
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MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOAT ĐÔNG XÂY DƯNG 



Trách nhiệm cửa người được cáp chứng chỉ: 



1. Chi được nhận và thực hiện các công việc hoạt động xây 
dựn? trong phạm vi cho phép của chứng chi nãy. 
2. Tuân ứiủ cảc quy định cứa pháp luật về xây dựng và các 
pháp luật khác có liên quan. 
3. Cẩm cho ngưởi khác thuê, mượn hoặc sử dụng chửng chi 
này đê hãnh nghê. 
4. Cấm tây xóa, sửa chừa chứng chi này. 
5. Xuẩt trình, khi cõ yêu cầu của các cơ quan có thẩm 
quyền. 



(trang 4) 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA MỆT NAM 
Độc lập — Tự do — Hạnh phúc 



CHỬNG CHỈ HÀNH XGHỀ 
HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



SỔ: 
(Ban hành íheo Quyết đỉnh sổ: ngậy -ỳ 



(trang ỉ) 



THONG TIN CA NHÀN 



ảnh 4x6 của người 



được cấp chứng chí 



Chữ kv của người 



được cấp chứng chi 



Họ và Tên: 



Ngày tháng năm sinh: 



Sổ CMTND (hoặc hộ chìểuì^... 



cấp ngày tại 



Quổc tịch: 



Cơ sở đào tạo: 



Hệ đào tạo: 



Trình độ chuyển môn: 



(trang 2) 



xậi dung được phép hành nghe hoạt động xẩy dựng: 



STT Lĩnh vưc 
hành nghe 



Hạng Thời hạn 



Tử 
đen 



Tĩnh/Thành phố, ngày 



ĐẠI DIỆN THEO PHẢP LUẬT 
CỦÁ cơ QUAN CẨP CHỨNG CHỈ 



(Kỷ, họ vá tên, đóng dấu) 



(trang 3) 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 10 



Cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng lần đầu hạng II, III 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Nộp 



trực tiếp 



hoặc qua 



đường bưu 



chính 



Nộp 



trực 



tuyến 



1 



Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo 
Mẫu số 04 Phụ lục IV Nghị định số 
15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại 
mục 4 Phụ lục VII Nghị định số 
35/2021/NĐ-CP) 



01 Bản chính 



Văn bản 
điện tử 
được ký 
số 



2 
Quyết định thành lập tổ chức trong trường 
hợp có quyết định thành lập 



01 
Bản sao có 
chứng thực 
hoặc bản 
sao điện tử 
có giá trị 
pháp lý 



Văn bản 
điện tử 
được ký 
số hoặc 
bản sao 
điện tử 
có giá trị 
pháp lý 



3 



Quyết định công nhận phòng thí nghiệm 
chuyên ngành xây dựng của tổ chức hoặc 
hợp đồng nguyên tắc về việc liên kết thực 
hiện công việc thí nghiệm phục vụ khảo sát 
xây dựng với phòng thí nghiệm chuyên 
ngành xây dựng được công nhận (đối với tổ 
chức đề nghị cấp chứng chỉ năng lực khảo 
sát địa chất công trình) 



01 



Bản sao có 
chứng thực 
hoặc bản 
sao điện tử 
có giá trị 
pháp lý 



Văn bản 
điện tử 
được ký 
số hoặc 
bản sao 
điện tử 
có giá trị 
pháp lý 



4 



Kê khai mã số chứng chỉ hành nghề trong 
đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực đối với 
cá nhân đã được cấp chứng chỉ hành nghề 
của các chức danh yêu cầu phải có chứng chỉ 
hành nghề. Đối với chức danh chỉ huy 
trưởng chỉ có kinh nghiệm thực hiện công 
việc về thi công xây dựng thì thay thế bằng 
văn bằng được đào tạo phù hợp với công 
việc đảm nhận tương ứng với quy định tại 
khoản 4 Điều 67 Nghị định này, kèm theo 



01 



Bản sao có 
chứng thực 
hoặc bản 
sao điện tử 
có giá trị 
pháp lý 



Văn bản 
điện tử 
được ký 
số hoặc 
bản sao 
điện tử 
có giá trị 
pháp lý 
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bản kê khai và tự xác định hạng chứng chỉ 
hành nghề theo Mẫu số 05 Phụ lục IV Nghị 
định này (không yêu cầu kê khai nội dung về 
chứng chỉ hành nghề); văn bằng được đào 
tạo của các cá nhân tham gia thực hiện công 
việc 



5 



Hợp đồng và Biên bản nghiệm thu công việc 
đã thực hiện theo nội dung kê khai (đối với 
tổ chức khảo sát xây dựng, lập thiết kế quy 
hoạch xây dựng, thiết kế, thẩm tra thiết kế 
xây dựng, tư vấn quản lý dự án đầu tư xây 
dựng, tư vấn giám sát thi công xây dựng 
hạng I, hạng II) 



01 



6 



Hợp đồng; Biên bản nghiệm thu hoàn thành 
thi công xây dựng hạng mục công trình, công 
trình xây dựng hoặc bộ phận công trình 
(trong trường hợp thi công công tác xây 
dựng chuyên biệt) đã thực hiện theo nội 
dung kê khai (đối với tổ chức thi công xây 
dựng hạng I, hạng II) 



01 



Ghi chú: 



Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có chữ ký số hoặc bản sao điện tử có giá 



trị pháp lý, tổ chức nộp theo hình thức tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) 



chứa ảnh màu chụp từ bản chính. Trước khi nhận kết quả, tổ chức nộp lại hồ sơ 



bản giấy (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực tuyến 



để Sở Xây dựng lưu trữ theo quy định. 



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây dựng 
Thành phố Hồ Chí Minh, địa chỉ: 60 Trương Định, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3, TP.HCM 



Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 



15 ngày làm việc 
kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ 
(theo quy định là 
20 ngày) 



1.000.000 
(một triệu) 
đồng/chứng 
chỉ. 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian t ế 
,<



s 
ễ
 
•



*
 ở



 
m



 



Diễn giải 



B1 



Nộp hồ sơ Tổ chức 



0,25 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



Chuẩn bị thành phần hồ 
sơ theo mục I 



- Nộp hồ sơ qua mạng 
trực tuyến hoặc qua 
đường bưu điện hoặc trực 
tiếp tại Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả. 



B1 



Kiểm tra 
hồ sơ và 
tiếp nhận 



hồ sơ 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả 



0,25 ngày 
làm việc 



Theo mục I 
BM 01 



Tiếp nhận trực tiếp: 



- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01; thực hiện tiếp 
bước B2 



- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ: Hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
đến người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực tuyến 



- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ của hồ sơ; kiểm 
tra thông tin chữ ký số để 
đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 



- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện để 
tiếp nhận, Công chức Một 
cửa tiếp nhận, cấp mã hồ 
sơ và xử lý hồ sơ theo 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian t ế 
,<



s 
ễ
 
•



*
 ở



 
m



 



Diễn giải 



quy trình. 



- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng 
dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ 
sơ theo yêu cầu 



Thời gian tiếp nhận chính 



thức hoặc yêu cầu chỉnh 



sửa, bổ sung không muộn 



hơn 08 giờ làm việc kể từ 
khi hệ thống tiếp nhận, 



trừ thứ 7, chủ nhật. 



- Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển chuyên viên thụ 
lý hồ sơ Trung tâm Quản 
lý nhà và Giám định xây 
dựng 



B2 



Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết thủ 
tục hành 



chính 



Chuyên 
viên (Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 



Giám định 
xây dựng) 



1,75 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ có 
văn bản 
bổ sung) 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo: 
Thông báo 
hồ sơ chưa 
đủ hợp lệ 



hoặc Phiếu 
trình, Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Chuyên viên tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một cửa, 
tiến hành kiểm tra thẩm 
định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: Chuyên 
viên dự thảo Phiếu trình, 
Văn bản đề nghị bổ sung, 
thực hiện tiếp từ B2.1-



B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: Chuyên viên lập Phiếu 
trình, Phiếu đánh giá 
năng lực hoạt động xây 
dựng, thực hiện tiếp từ 
B3. 



B2 



Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết thủ 
tục hành 



chính 



Chuyên 
viên (Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 



Giám định 
xây dựng) 3,75 ngày 



làm việc 
(đối với 



hồ sơ hơp 
lệ) 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo: 
Thông báo 
hồ sơ chưa 
đủ hợp lệ 



hoặc Phiếu 
trình, Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Chuyên viên tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một cửa, 
tiến hành kiểm tra thẩm 
định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: Chuyên 
viên dự thảo Phiếu trình, 
Văn bản đề nghị bổ sung, 
thực hiện tiếp từ B2.1-



B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: Chuyên viên lập Phiếu 
trình, Phiếu đánh giá 
năng lực hoạt động xây 
dựng, thực hiện tiếp từ 
B3. 



Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ (có văn bản đề nghị bổ sung) 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian 
Biểu 



mẫu/Kết 
quả 



Diễn giải 



Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
Phòng 



(Trung tâm 
Quản lý 
nhà và 



Giám định 
xây dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Lãnh đạo phòng (Trung 
tâm) xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký 
nháy Phiếu trình, trình 
Lãnh đạo Trung tâm. 



- Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên viên 
kèm ý kiến chỉ đạo. 



B2.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ Lãnh đạo 
Trung tâm 
(Trung tâm 



Quản lý 
nhà và 



Giám định 
xây dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo Trung tâm xem 
xét hồ sơ: 



Nếu đồng ý dự thảo: ký 
duyệt Phiếu trình, ký 
nháy dự thảo văn bản đề 
nghị bổ sung hồ sơ, trình 
Lãnh đạo Sở ký duyệt. 



Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên viên 
kèm ý kiến chỉ đạo. 



B2.2 
Xem xét, 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 
ủy quyền) 1,5 ngày 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng 
phòng (được giao ký thừa 
ủy quyền) xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: 
ký phê duyệt dự thảo văn 
bản đề nghị bổ sung hồ 
sơ. Chuyển Văn phòng 
Sở cấp số, đóng dấu, ban 
hành. Chuyển sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với 
dự thảo: chuyển trả Trung 
tâm Quản lý nhà và Giám 
định xây dựng kèm ý kiến 
chỉ đạo. 



B2.2 
ký duyệt 



Lãnh đạo 
Sở 



làm việc văn bản đề 
nghị bổ 



sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng 
phòng (được giao ký thừa 
ủy quyền) xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: 
ký phê duyệt dự thảo văn 
bản đề nghị bổ sung hồ 
sơ. Chuyển Văn phòng 
Sở cấp số, đóng dấu, ban 
hành. Chuyển sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với 
dự thảo: chuyển trả Trung 
tâm Quản lý nhà và Giám 
định xây dựng kèm ý kiến 
chỉ đạo. 



B2.3 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Văn phòng 



Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
phê duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả trả cho tổ chức, cá 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian t ế 
,<



s 
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*
 ở
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Diễn giải 



nhân đê hoàn thiện hồ sơ 



Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan tiếp nhận hồ sơ có văn bản 



thông báo sửa đổi, bổ sung, tổ chức phải nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung theo yêu cầu. 



Sau thời hạn trên, tổ chức không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ đã nộp không còn giá 



trị, kết thúc hồ sơ. 



Khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bổ sung theo yêu cầu thì chuyển thụ lý theo quy 



định. 



B3 Trường hợp hồ sơ hợp lệ 



B3.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
Phòng 



(Trung tâm 
Quản lý 
nhà và 



Giám định 
xây dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Phiếu trình, 
Phiếu đánh 



giá năng 
lực hoạt 
động xây 



dựng 



Lãnh đạo phòng (Trung 
tâm) xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký 
nháy Phiếu trình, trình 
Hội đồng xét cấp. 



- Nếu không đồng ý 
chuyên trả chuyên viên 
kèm ý kiến chỉ đạo. 



Theo mục I 



BM 01 



B3.2 
Xem xét, 
đánh giá 



hồ sơ 



Hội đồng 
xét cấp 



chứng chỉ 



02 ngày 
làm việc 



Phiếu trình, 
Phiếu đánh 



giá năng 
lực hoạt 
động xây 



dựng 



Xem xét, cho ý kiến tại 
Phiếu đánh giá năng lực 
hoạt động xây dựng 



Theo mục I 



B3.3 



Tổng hợp 
kết quả 



đánh giá 
của Hội 
đồng xét 



cấp 
chứng chỉ 



Thư ký Hội 
đồng xét 



cấp chứng 
chỉ 



01 ngày 
làm việc 



BM 01 



Biên bản 
đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 



Tổng hợp kết quả đánh 
giá của Hội đồng xét cấp 
chứng chỉ, dự thảo Quyết 
định cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian t 
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Diễn giải 



báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



B3.4 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
Phòng 



(Trung tâm 
Quản lý 
nhà và 



Giám định 
xây dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký Phiếu 
trình, dự thảo Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực chưa 
đủ điều kiện cấp chứng 
chỉ trình Lãnh đạo Trung 
tâm. 



B3.4 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ Lãnh đạo 
Trung tâm 
(Trung tâm 



Quản lý 
nhà và 



Giám định 
xây dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký nháy 
dự thảo Quyết định cấp 
chứng chỉ/Thông báo về 
hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ 
trình Lãnh đạo Sở duyệt. 



B3.5 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 
ủy quyền) 



02 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 



Xem xét và ký duyệt 
Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, 
lĩnh vực chưa đủ điều 
kiện cấp chứng chỉ 



Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
Sở 



sơ, lĩnh 
vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét và ký duyệt 
Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, 
lĩnh vực chưa đủ điều 
kiện cấp chứng chỉ 



B3.6 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư Sở 01 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



- Cho số vào sổ, đóng 
dấu, ban hành Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực chưa 
đủ điều kiện cấp chứng 
chỉ, chuyển Chuyên viên 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời gian 
Biểu 



mẫu/Kết 
quả 



Diễn giải 



Trung tâm in chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 



B3.7 



g 



"
t



ì
 



c
c
 n



 I 



Chuyên 
viên (Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 



Giám định 
xây dựng) 



1,5 ngày 
làm việc 



Dự thảo 
Kết quả giả 



quyết 



In chứng chỉ (theo Quyết 



định cấp chứng chỉ) 



B3.8 
Ký duyệt 
chứng chỉ 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 
ủy quyền) 



1,5 ngày 
làm việc 



Kết quả giả 
quyết 



Xem xét và ký duyệt 
chứng chỉ 



Lãnh đạo 
Sở 



B3.9 
Ban hành 
chứng chỉ Văn thư Sở 0,5 ngày 



làm việc 
Kết quả giả 



quyết 



43 à n h 



s
 b u , 



l
l



a
 



c 



£ -B 
o
 _ÌỂ 



Q
 



o
 



B4 



t ế k
ả
 r



q
 T
 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả 



Theo giấy 
hẹn 



Kết quả 



- Trả kết quả cho Tổ 
chức; thu hồi bản chính 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả. 



- Lưu hồ sơ tại Trung tâm 
và chuyển giao cho đơn 
vị lưu trữ Sở xây dựng 
theo quy định. 



- Thống kê, theo dõi. 



IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
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4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo Mẫu số 04 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Bản khai kinh nghiệm công tác chuyên môn và xác định hạng của 
chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



6 BM 06 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo Mẫu số 04 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Bản khai kinh nghiệm công tác chuyên môn và xác định hạng của 
chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



6 BM 06 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 



7 Phiếu trình và Phiếu đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 



8 Biên bản đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 



9 Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 



VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 



- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 
2020; 



- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 



- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 
đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 



- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 
cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 



- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
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giải quyết thủ tục hành chính; 



- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 
về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 
hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng. 
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TÊN TỔ CHỨC ĐÈ NGHỊ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



, ngày... tháng... năm 



ĐƠN ĐÈ NGHỊ 
CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 



1. Tên tổ chức: 



2. Địa chỉ trụ sở chính: 



3. Số điện thoại: Số fax: 



4. Email: Website: 



5. Người đại diện theo pháp luật(1): 



Họ và tên: Chức vụ: 



6. Mã số doanh nghiệp/Quyết định thành lập số: 



Nơi cấp: Ngày cấp: 



7. Ngành nghề kinh doanh chính: 



8. Mã số chứng chỉ năng lực (nếu có): 



Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 



Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 



9. Danh sách cá nhân chủ nhiệm, chủ trì, cá nhân có yêu cầu về chứng chỉ hành nghề 
và cá nhân tham gia, công nhân kỹ thuật (nếu có) có liên quan của tổ chức 



a) Danh sách cá nhân chủ nhiệm, chủ trì, cá nhân có yêu cầu về chứng chỉ hành nghề: 



STT Họ và tên Vị trí/Chức danh Số chứng chỉ hành nghề Điện thoại liên hệ 



1 



2 



b) Danh sách cá nhân tham gia, công nhân kỹ thuật liên quan đến lĩnh vực cấp chứng 
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chỉ: 



STT Họ và tên Vị trí/chức danh T rình độ chuyên môn Điện thoại liên hệ 



1 



2 



10. Kinh nghiệm hoạt động xây dựng liên quan đến đến lĩnh vực đề nghị cấp chứng 



chỉ: 



STT 



Nội dung hoạt động xây dựng 
(Ghi rõ lĩnh vực hoạt động và vai trò: 



nhà thầu chính, nhà thầu phụ, tổng 



thầu; nội dung công việc thực hiện; 



ký hiệu, ngày, tháng, năm của hợp 



đồng thực hiện công việc) 



Thông tin dự án/công 
trình (Ghi rõ tên dự 



án/công trình; nhóm dự 
án; loại, cấp công trình; 



quy mô kết cấu, công 



suất, vị trí xây dựng) 



Chủ đầu 
tư 



(Tên chủ 
đầu tư, số 
điện thoại 



liên hệ) 



Ghi 
chú 



1 



2 



11. Kê khai máy móc, thiết bị (đối với tổ chức thi công xây dựng, tổ chức khảo sát 



xây dựng) 



STT 



Loại máy 
móc, thiết bị 
phục vụ thi 



công 



Số 
lượng 



Công 
suất 



Tính 
năng 



Nước 
sản 
xuất 



Năm 
sản 
xuất 



Sở hữu 
của tổ 



chức hay 
đi thuê 



Chất 
lượng sử 



dụng hiện 
nay 



1 



2 



Đề nghị cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 



Lĩnh vực hoạt động: Hạng: 



• Cấp lần đầu; cấp điều chỉnh hạng chứng chỉ năng lực 



• Điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ năng lực 



• Cấp lại chứng chỉ năng lực 



Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 
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• Gia hạn chứng chỉ năng lực 



(Tên tổ chức) chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và các nội dung 



kê khai trong đơn và cam kết hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong 



chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có liên quan. 



ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 



CỦA TỔ CHỨC 



(Ký, họ và tên, đóng dấu) 



Ghi chú: 



(1) Thay thế các thông tin người đại diện theo pháp luật (họ và tên, chức vụ), địa chỉ 
trụ sở chính; ngành nghề kinh doanh chính bằng mã số doanh nghiệp đối với tổ chức 



đã được cấp mã số doanh nghiệp. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



BẢN KHAI KINH NGHIỆM CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN VÀ XÁC ĐỊNH 



HẠNG CỦA CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



1. Họ và tên: 2. Ngày, tháng, năm sinh: 



3. Số Chứng minh thư nhân dân/Hộ chiếu/CCCD: 



Ngày cấp: Nơi cấp 



4. Trình độ chuyên môn: 



5. Thời gian có kinh nghiệm nghề nghiệp (năm, tháng): 



6. Đơn vị công tác: 



7. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng: 



STT 



Thời gian công 
tác 



(Từ tháng, năm 



đến tháng, 



năm) 



Đơn vị công tác/ 
Hoạt động độc 



lạp 



(Ghi rõ tên đơn vị, 
số điện thoại liên 



hệ) 



Kê khai kinh nghiệm thực hiện công 
• /V • • ^ 1 • ^ việc tiêu biêu 



(Ghi rõ tên Dự án/công trình; Nhóm dự 
án/Cấp công trình; Loại công trình; 



Chức danh/Nội dung công việc thực 



hiện) 



Ghi 
chú 



1 



2 



8. Số Chứng chỉ hành nghề đã được cấp: Ngày cấp: 



Nơi cấp: Phạm vi hoạt động: 



9. Tự xếp Hạng: (2) 



Tôi xin cam đoan nội dung bản khai này là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu 



trách nhiệm. 



XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, 



TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRựC TIẾP (3) 



(Ký, đóng dấu) 



Tỉnh/thànhphố, ngày 



NGƯỜI KHAI 



(Ký và ghi rõ họ, tên) 
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Ghi chú: 



(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, số chứng minh thư nhân dân/hộ chiếu 



bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư chính thức hoạt 



động. 



(2) Cá nhân đối chiếu kinh nghiệm thực hiện công việc và điều kiện năng lực theo quy 



định tại Nghị định số 15/2021/NĐ-CP để tự nhận Hạng 



(3) Xác nhận đối với các nội dung từ Mục 1 đến Mục 6 (Cá nhân tham gia hành nghề 
độc lập không phải lấy xác nhận này). 
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MẪU CHỨNG CHỈ NĂNG Lực HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



TÊN CƠ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



CẤP CHỨNG CHỈ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



CHỨNG CHỈ 
NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Số: 



(Ban hành kèm theo Quyết định số: ... ngày ...*) 



Tên tổ chức: 



Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Quyết định thành lập số: 



Ngày cấp: Nơi cấp: 



Tên người đại diện theo pháp luật: Chức vụ: 



Địa chỉ trụ sở chính: 



Số điện thoại: Số fax: 



Email: Website: 



Phạm vi hoạt động xây dựng: 



1. Tên lĩnh vực hoạt động (ghi rõ loại dự án/loại công trình): 



Hạng: 



2. Tên lĩnh vực hoạt động (ghi rõ loại dự án/loại công trình): 



Hạng: 



Chứng chỉ này có giá trị đến hết ngày 



, ngày... tháng... năm 20 



ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 



CỦA CƠ QUAN CẤP CHỨNG CHỈ 
(Ký, họ và tên, đóng dấu) 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 11 



Cấp điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ năng lực 



hoạt động xây dựng hạng II, III 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Nộp 



trực tiếp hoặc 



qua đường bưu 



chính 



Nộp 



trực tuyến 



1 



Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo 
Mẫu số 04 Phụ lục IV Nghị định số 
15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại 
mục 4 Phụ lục VII Nghị định số 
35/2021/NĐ-CP) 



01 Bản chính 



Văn bản 
điện tử 
được ký 



số 



2 
Quyết định thành lập tổ chức trong trường 
hợp có quyết định thành lập 



01 
Bản sao có 



chứng thực hoặc 
Văn bản 
điện tử 



3 



Quyết định công nhận phòng thí nghiệm 
chuyên ngành xây dựng của tổ chức hoặc 
hợp đồng nguyên tắc về việc liên kết thực 
hiện công việc thí nghiệm phục vụ khảo sát 
xây dựng với phòng thí nghiệm chuyên 
ngành xây dựng được công nhận (đối với tổ 
chức đề nghị cấp chứng chỉ năng lực khảo 
sát địa chất công trình) 



01 



bản sao điện tử 
có giá trị pháp lý 



được ký 
số hoặc 
bản sao 



điện tử có 
giá trị 



pháp lý 



4 



Kê khai mã số chứng chỉ hành nghề trong 
đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực đối với 
cá nhân đã được cấp chứng chỉ hành nghề 
của các chức danh yêu cầu phải có chứng 
chỉ hành nghề. Đối với chức danh chỉ huy 
trưởng chỉ có kinh nghiệm thực hiện công 
việc về thi công xây dựng thì thay thế bằng 
văn bằng được đào tạo phù hợp với công 
việc đảm nhận tương ứng với quy định tại 
khoản 4 Điều 67 Nghị định này, kèm theo 



01 
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bản kê khai và tự xác định hạng chứng chỉ 
hành nghề theo Mẫu số 05 Phụ lục IV Nghị 
định này (không yêu cầu kê khai nội dung về 
chứng chỉ hành nghề); văn bằng được đào 
tạo của các cá nhân tham gia thực hiện công 
việc 



5 



Hợp đồng và Biên bản nghiệm thu công việc 
đã thực hiện theo nội dung kê khai (đối với 
tổ chức khảo sát xây dựng, lập thiết kế quy 
hoạch xây dựng, thiết kế, thẩm tra thiết kế 
xây dựng, tư vấn quản lý dự án đầu tư xây 
dựng, tư vấn giám sát thi công xây dựng 
hạng I, hạng II) 



01 



6 



Hợp đồng; Biên bản nghiệm thu hoàn thành 
thi công xây dựng hạng mục công trình, 
công trình xây dựng hoặc bộ phận công trình 
(trong trường hợp thi công công tác xây 
dựng chuyên biệt) đã thực hiện theo nội 
dung kê khai (đối với tổ chức thi công xây 
dựng hạng I, hạng II) 



01 



Ghi chú: 



Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có chữ ký số hoặc bản sao điện tử có giá 



trị pháp lý, tổ chức nộp theo hình thức tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) 



chứa ảnh màu chụp từ bản chính. Trước khi nhận kết quả, tổ chức nộp lại hồ sơ bản 



giấy (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực tuyến để Sở 
Xây dựng lưu trữ theo quy định. 



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây dựng 
Thành phố Hồ Chí Minh, địa chỉ: 60 Trương Định, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3, TP.HCM 



Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 



15 ngày làm 
việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ (theo quy 
định là 20 ngày) 



500.000 (năm 
trăm nghìn) 
đồng/chứng 
chỉ. 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B1 



Nộp hồ sơ Tổ chức 



0,25 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo mục I 



- Nộp hồ sơ qua mạng trực tuyến hoặc 
qua đường bưu điện hoặc trực tiếp tại 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 



B1 
Kiểm tra 
hồ sơ và 



tiếp nhận 
hồ sơ 



Bộ 
phận 
tiếp 



nhận và 
trả kết 



quả 



0,25 
ngày 
làm 
việc Theo mục 



I BM 01 



Tiếp nhận trực tiếp: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01; thực hiện tiếp bước B2 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do 
theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: 
Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ công 
trực tuyến 



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để 
đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu 
có). 



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các 
điều kiện để tiếp nhận, Công chức 
Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử 
lý hồ sơ theo quy trình. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng 
quy định thì thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ công và 
hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, 
cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu 



Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc 



yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không 



muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật. 
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Bước 
công 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 
- Tiếp nhận hồ sơ và chuyên chuyên 
viên thụ lý hồ sơ Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây dựng 



B2 



Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 



1,75 
ngày 
làm 
việc 



(đối với 
hồ sơ 
có văn 
bản bổ 
sung) 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo: 



Thông báo 
hồ sơ chưa 
đủ hợp lệ 



hoăc Phiếu 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa, tiến hành kiêm tra thẩm 
định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
Chuyên viên dự thảo Phiếu trình, Văn 
bản đề nghị bổ sung, thực hiện tiếp từ 
B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Chuyên 
viên lập Phiếu trình, Phiếu đánh giá 
năng lực hoạt động xây dựng, thực 



hiện tiếp từ B3. 



quyết thủ 
tục hành 



chính 



Giám 
định 
xây 



dựng) 



3,75 
ngày 
làm 
việc 



(đối với 
hồ sơ 



hợp lệ) 



trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa, tiến hành kiêm tra thẩm 
định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
Chuyên viên dự thảo Phiếu trình, Văn 
bản đề nghị bổ sung, thực hiện tiếp từ 
B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Chuyên 
viên lập Phiếu trình, Phiếu đánh giá 
năng lực hoạt động xây dựng, thực 



hiện tiếp từ B3. 



Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ (có văn bản đề nghị bổ sung) 



B2.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



dựng) 



0,5 
ngày 
làm 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem xét 
hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy Phiếu 
trình, trình Lãnh đạo Trung tâm. 



Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



dựng) 



việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



- Nếu không đồng ý chuyên trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 
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Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 
Lãnh 
đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Lãnh đạo Trung tâm xem xét hồ sơ: 



Nếu đồng ý dự thảo: ký duyệt Phiếu 
trình, ký nháy dự thảo văn bản đề nghị 
bổ sung hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 



Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên 
viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



xây 
dựng) 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) xem xét 
hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị bổ sung 
hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, 
đóng dấu, ban hành. Chuyển sang 



B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý nhà và 
Giám định xây dựng kèm ý kiến chỉ 
đạo. 



Lãnh 
đạo Sở 



sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) xem xét 
hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị bổ sung 
hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, 
đóng dấu, ban hành. Chuyển sang 



B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý nhà và 
Giám định xây dựng kèm ý kiến chỉ 
đạo. 



B2.3 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Văn 



phòng 
Sở 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Hồ sơ đã 
phê duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển hồ sơ cho Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả trả cho tổ 
chức, cá nhân để hoàn thiện hồ sơ 



Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan tiếp nhận hồ sơ có văn bản 



thông báo sửa đổi, bổ sung, tổ chức phải nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung theo yêu cầu. 



Sau thời hạn trên, tổ chức không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ đã nộp không còn giá trị, 
kết thúc hồ sơ. 



Khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bổ sung theo yêu cầu thì chuyển thụ lý theo quy định. 



B3 Trường hợp hồ sơ hợp lệ 



B3.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 



0,5 
ngày 
làm 



Theo mục 
I 



BM 01 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem xét 
hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy Phiếu 











60 CÔNG BÁO/Số 225+226/Ngày 01-6-2024 



Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



dựng) 



việc Phiêu 
trình, 
Phiêu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



trình, trình Hội đồng xét cấp. 



- Nêu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiên chỉ đạo. 



Theo mục 
I 



BM 01 
Hội 
đồng 



xét cấp 
chứng 



chỉ 



Theo mục 
I 



BM 01 



B3.2 
Xem xét, 
đánh giá 



hồ sơ 



Hội 
đồng 



xét cấp 
chứng 



chỉ 



02 ngày 
làm 
việc 



Phiêu 
trình, 
Phiêu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Xem xét, cho ý kiên tại Phiêu đánh giá 
năng lực hoạt động xây dựng 



Theo mục 
I 



BM 01 



Theo mục 
I 



BM 01 



B3.3 



Tổng hợp 
kết quả 



đánh giá 
của Hội 
đồng xét 



cấp 
chứng chỉ 



Thư ký 
Hội 
đồng 



xét cấp 
chứng 



chỉ 



01 ngày 
làm 
việc 



Biên bản 
đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Dự thảo 
Quyêt 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Tổng hợp kêt quả đánh giá của Hội 
đồng xét cấp chứng chỉ, dự thảo 
Quyêt định cấp chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B3.4 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký Phiếu trình, dự thảo 
Quyết định cấp chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ trình Lãnh đạo Trung 
tâm. 



B3.4 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 
Lãnh 
đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



dựng) 



0,5 
ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký nháy dự thảo Quyết 
định cấp chứng chỉ/Thông báo về hồ 
sơ, lĩnh vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ trình Lãnh đạo Sở duyệt. 



B3.5 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



02 ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét và ký duyệt Quyết định cấp 
chứng chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 



B3.5 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo Sở 



02 ngày 
làm 
việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét và ký duyệt Quyết định cấp 
chứng chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 



B3.6 Ban hành Văn thư 01 ngày Hồ sơ đã - Cho số vào sổ, đóng dấu, ban hành 
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Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 
văn bản Sở làm 



việc 
được phê 



duyệt 
Quyết định câp chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ điều kiện 
câp chứng chỉ, chuyển Chuyên viên 
Trung tâm in chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 



Chuyên 
viên 



B3.7 
In chứng 



chỉ 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 
định 
xây 



dựng) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Dự thảo 
Kết quả 
giả quyết 



In chứng chỉ (theo Quyết định cấp 



chứng chỉ) 



Lãnh 
đạo 



B3.8 
Ký duyệt 
chứng chỉ 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



1,5 
ngày 
làm 
việc 



Kết quả 
giả quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng chỉ 



Lãnh 
đạo Sở 



0,5 



B3.9 
Ban hành 
chứng chỉ 



Văn thư 
Sở 



ngày 
làm 
việc 



Kết quả 
giả quyết 



Đóng dâu, ban hành chứng chỉ 



Bộ 
phận 
tiếp 



nhận và 
trả kết 



quả 



- Trả kết quả cho Tổ chức; thu hồi bản 



B4 
Trả kết 



quả 



Bộ 
phận 
tiếp 



nhận và 
trả kết 



quả 



Theo 
giấy 
hẹn 



Kết quả 



chính Giây tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả. 



- Lưu hồ sơ tại Trung tâm và chuyển 
giao cho đơn vị lưu trữ Sở xây dựng 
theo quy định. 



Bộ 
phận 
tiếp 



nhận và 
trả kết 



quả 
- Thống kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 



1 BM 01 Mẫu Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả. 



2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo Mẫu số 04 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Bản khai kinh nghiệm công tác chuyên môn và xác định hạng của 
chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



6 BM 06 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 



1 BM 01 Mẫu Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả. 



2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo Mẫu số 04 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Bản khai kinh nghiệm công tác chuyên môn và xác định hạng của 
chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 



6 BM 06 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 



7 Phiêu trình và Phiêu đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 



8 Biên bản đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 



9 Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 



VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 



- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 



2020; 



- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 



định chi tiêt một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 



- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 
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đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 



- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 



quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 



cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 



- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 



Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 



ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 



giải quyết thủ tục hành chính; 



- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 



về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 



hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 



Bộ Xây dựng. 
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TÊN TỔ CHỨC ĐÈ NGHỊ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



, ngày... tháng... năm 



ĐƠN ĐÈ NGHỊ 
CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 



1. Tên tổ chức: 



2. Địa chỉ trụ sở chính: 



3. Số điện thoại: Số fax: 



4. Email: Website: 



5. Người đại diện theo pháp luật(1): 



Họ và tên: Chức vụ: 



6. Mã số doanh nghiệp/Quyết định thành lập số: 



Nơi câp: Ngày câp: 



7. Ngành nghề kinh doanh chính: 



8. Mã số chứng chỉ năng lực (nếu có): 



Số Chứng chỉ: Ngày câp Nơi câp: 



Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 



9. Danh sách cá nhân chủ nhiệm, chủ trì, cá nhân có yêu cầu về chứng chỉ hành nghề 
và cá nhân tham gia, công nhân kỹ thuật (nếu có) có liên quan của tổ chức 



a) Danh sách cá nhân chủ nhiệm, chủ trì, cá nhân có yêu cầu về chứng chỉ hành nghề: 



STT Họ và tên Vị trí/Chức danh Số chứng chỉ hành nghề Điện thoại liên hệ 



1 



2 
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b) Danh sách cá nhân tham gia, công nhân kỹ thuật liên quan đến lĩnh vực cấp chứng 



chỉ: 



STT Họ và tên Vị trí/chức danh Trình độ chuyên môn Điện thoại liên hệ 



1 



2 



10. Kinh nghiệm hoạt động xây dựng liên quan đến đến lĩnh vực đề nghị cấp chứng 



chỉ: 



STT 



Nội dung hoạt động xây dựng 



(Ghi rõ lĩnh vực hoạt động và vai 



trò: nhà thầu chính, nhà thầu phụ, 



tổng thầu; nội dung công việc thực 



hiện; ký hiệu, ngày, tháng, năm 



của hợp đồng thực hiện công việc) 



Thông tin dự án/công 
trình (Ghi rõ tên dự 



án/công trình; nhóm dự 
án; loại, cấp công trình; 



quy mô kết cấu, công suất, 



vị trí xây dựng) 



Chủ đầu tư 
(Tên chủ 
đầu tư, số 
điện thoại 



liên hệ) 



Ghi 
chú 



1 



2 



11. Kê khai máy móc, thiết bị (đối với tổ chức thi công xây dựng, tổ chức khảo sát 



xây dựng) 



STT 



Loại máy 
móc, thiết bị 
phục vụ thi 



công 



Số 
lượng 



Công 
suất 



Tính 
năng 



Nước 
sản 
xuất 



Năm 
sản 
xuất 



Sở hữu 
của tổ 



chức hay 
đi thuê 



Chất 
lượng sử 



dụng hiện 
nay 



1 



2 



Đề nghị cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 



Lĩnh vực hoạt động: Hạng: 



• Cấp lần đầu; cấp điều chỉnh hạng chứng chỉ năng lực 



• Điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ năng lực 



• Cấp lại chứng chỉ năng lực 



Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 
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• Gia hạn chứng chỉ năng lực 



(Tên tổ chức) chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và các nội dung 



kê khai trong đơn và cam kết hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong 



chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có liên quan. 



ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 



CỦA TỔ CHỨC 



(Ký, họ và tên, đóng dấu) 



Ghi chú: 



(1) Thay thế các thông tin người đại diện theo pháp luật (họ và tên, chức vụ), địa chỉ 
trụ sở chính; ngành nghề kinh doanh chính bằng mã số doanh nghiệp đối với tổ chức 



đã được cấp mã số doanh nghiệp. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



BẢN KHAI KINH NGHIỆM CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN VÀ XÁC ĐỊNH 
HẠNG CỦA CHỨNG CHỈ HÀNH NGHÈ HOẠT ĐỘNG XÂY DỰNG 



1. Họ và tên: 2. Ngày, tháng, năm sinh: 



3. Số Chứng minh thư nhân dân/Hộ chiếu/CCCD: 



Ngày câp: Nơi câp 



4. Trình độ chuyên môn: 



5. Thời gian có kinh nghiệm nghề nghiệp (năm, tháng): 



6. Đơn vị công tác: 



7. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng: 



STT 



Thời gian công 
tác 



(Từ tháng, năm 



đến tháng, 



năm) 



Đơn vị công tác/ 
Hoạt động độc 



lậễp 
(Ghi rõ tên đơn vị, 
số điện thoại liên 



hệ) 



Kê khai kinh nghiệm thực hiện công 
• /V • • ^ 1 • ^ việc tiêu biêu 



(Ghi rõ tên Dự án/công trình; Nhóm dự 
án/Cấp công trình; Loại công trình; 



Chức danh/Nội dung công việc thực 



hiện) 



Ghi 
chú 



1 



2 



8. Số Chứng chỉ hành nghề đã được câp: Ngày câp: 



Nơi câp: Phạm vi hoạt động: 



9. Tự xếp Hạng: (2) 



Tôi xin cam đoan nội dung bản khai này là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu 



trách nhiệm. 



XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, 
TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRựC TIẾP (3) 



(Ký, đóng dấu) 



Tỉnh/thànhphố, ngày 



NGƯỜI KHAI 
(Ký và ghi rõ họ, tên) 
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Ghi chú: 



(1) Thay thê các thông tin ngày tháng năm sinh, số chứng minh thư nhân dân/hộ chiêu 



bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư chính thức hoạt 



động. 



(2) Cá nhân đối chiêu kinh nghiệm thực hiện công việc và điều kiện năng lực theo quy 



định tại Nghị định số 15/2021/NĐ-CP để tự nhận Hạng 



(3) Xác nhận đối với các nội dung từ Mục 1 đên Mục 6 (Cá nhân tham gia hành nghề 
độc lập không phải lấy xác nhận này). 
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MẪU CHỨNG CHỈ NĂNG Lực HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



TÊN CƠ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



CẤP CHỨNG CHỈ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



CHỨNG CHỈ 
NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Số: 



(Ban hành kèm theo Quyết định số: ... ngày ...*) 



Tên tổ chức: 



Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Quyết định thành lập số: 



Ngày cấp: Nơi cấp: 



Tên người đại diện theo pháp luật: Chức vụ: 



Địa chỉ trụ sở chính: 



Số điện thoại: Số fax: 



Email: Website: 



Phạm vi hoạt động xây dựng: 



1. Tên lĩnh vực hoạt động (ghi rõ loại dự án/loại công trình): 



Hạng: 



2. Tên lĩnh vực hoạt động (ghi rõ loại dự án/loại công trình): 



Hạng: 



Chứng chỉ này có giá trị đến hết ngày .../.../ 



, ngày... tháng... năm 20 



ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 
CỦA CƠ QUAN CẤP CHỨNG CHỈ 



(Ký, họ và tên, đóng dấu) 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 12 



Cấp gia hạn chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng hạng II, III 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Nộp 



trực tiếp hoặc 



qua đường bưu 



chính 



Nộp 



trực tuyến 



1 



Đơn đề nghị cấp chứng chỉ 
năng lực theo mẫu số 04 phụ 
lục V Nghị định số 
15/2021/NĐ-CP (được sửa 
đổi, bổ sung tại mục 4 Phụ lục 
VII Nghị định số 35/2021/NĐ-
CP) 



01 Bản chính 
Văn bản điên tử được 
ký số 



2 
Chứng chỉ năng lực đã được 
cấp. 



01 



Bản sao có 
chứng thực hoặc 
kê khai mã số 
chứng chỉ năng 
lực đã được cấp 
trong đơn đề 
nghị cấp chứng 
chỉ năng lực 



Văn bản điên tử được 
ký số hoặc bản sao 
điên tử có giá trị pháp 
lý hoặc kê khai mã số 
chứng chỉ năng lực đã 
được cấp trong đơn đề 
nghị cấp chứng chỉ 
năng lực 



Ghi chú: 



Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có chữ ký số hoặc bản sao điện tử có giá 



trị pháp lý, tổ chức nộp theo hình thức tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) 



chứa ảnh màu chụp từ bản chính. Trước khi nhận kết quả, tổ chức nộp lại hồ sơ bản 



giấy (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực tuyến để Sở 
Xây dựng lưu trữ theo quy định. 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây dựng 
Thành phố Hồ Chí Minh, địa chỉ: 60 Trương Định, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3, TP.HCM 



Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 



15 ngày làm việc 
kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ 
(theo quy định là 
20 ngày) 



500.000 
(năm trăm 
nghìn) 
đồng/chứng 
chỉ. 



III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B1 



Nộp hồ 
sơ 



Tổ chức 



0,25 
ngày 



làm việc 



Theo mục 
I 



Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo 
mục I 



- Nộp hồ sơ qua mạng trực tuyến 
hoặc qua đường bưu điện hoặc 
trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả. 



B1 



Kiểm tra 
hồ sơ và 



tiếp 
nhận hồ 



sơ 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả 



0,25 
ngày 



làm việc 



Theo mục 
I BM 01 



Tiếp nhận trực tiếp: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01; thực hiện tiếp 
bước B2 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi 
rõ lý do theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ 
công trực tuyến 



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ 
ký số để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



- Sau khi kiêm tra, nếu bảo đảm 
các điều kiện đê tiếp nhận, Công 
chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã 
hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy 
trình. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
đúng quy định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài khoản 
của tổ chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thê đê tổ chức, cá nhân bổ 
sung hồ sơ theo yêu cầu 



Thời gian tiếp nhận chính thức 



hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung 



không muộn hơn 08 giờ làm việc 



kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 



- Tiếp nhận hồ sơ và chuyên 
chuyên viên thụ lý hồ sơ Trung 
tâm Quản lý nhà và Giám định 
xây dựng 



B2 



Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết 
thủ tục 
hành 
chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



1,75 
ngày 



làm việc 
(đối với 
hồ sơ có 
văn bản 
bổ sung) 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo: 
Thông 



báo hồ sơ 
chưa đủ 
hợp lệ 
hoặc 
Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa, tiến hành kiêm 
tra thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: Chuyên viên dự thảo Phiếu 
trình, Văn bản đề nghị bổ sung, 
thực hiện tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Chuyên viên lập Phiếu trình, 
Phiếu đánh giá năng lực hoạt 
động xây dựng, thực hiện tiếp từ 
B3. 



B2 



Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 



xuất kết 
quả giải 



quyết 
thủ tục 
hành 
chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



3,75 
ngày 



làm việc 
(đối với 
hồ sơ 



hợp lệ) 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo: 
Thông 



báo hồ sơ 
chưa đủ 
hợp lệ 
hoặc 
Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa, tiến hành kiêm 
tra thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: Chuyên viên dự thảo Phiếu 
trình, Văn bản đề nghị bổ sung, 
thực hiện tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Chuyên viên lập Phiếu trình, 
Phiếu đánh giá năng lực hoạt 
động xây dựng, thực hiện tiếp từ 
B3. 



T rường hợp hồ sơ chưa hợp lệ (có văn bản đề nghị bổ sung) 
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Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 



Xem xét, 



Lãnh đạo 
Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo Trung 
tâm. 



- Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



B2.1 trình ký 
hồ sơ 



Lãnh đạo 
Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo Trung tâm xem xét hồ 
sơ: 



Nếu đồng ý dự thảo: ký duyệt 
Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn 
bản đề nghị bổ sung hồ sơ, trình 
Lãnh đạo Sở ký duyệt. 



Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 
ủy 



quyền) 



1,5 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy quyền) 
xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê 
duyệt dự thảo văn bản đề nghị bổ 
sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng 
Sở cấp số, đóng dấu, ban hành. 
Chuyển sang B2.3 



Lãnh đạo 
Sở 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



- Nếu không đồng ý với dự thảo: 
chuyển trả Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây dựng kèm 
ý kiến chỉ đạo. 



B2.3 
Ban 



hành 
văn bản 



Văn thư 
Văn 



phòng Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
phê duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban 
hành văn bản và chuyển hồ sơ 
cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả trả cho tổ chức, cá nhân để 
hoàn thiện hồ sơ 



Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan tiếp nhận hồ sơ có văn bản 



thông báo sửa đổi, bổ sung, tổ chức phải nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung theo yêu cầu. 
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Bước 
công 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 



viẹc 



Nội dung 
công viẹc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



quả 
Sau thời hạn trên, tổ chức không sửa 



trị, kết thúc hồ sơ. 



đổi, bổ sung thì hồ sơ đã nộp không còn giá 



Khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bổ sung theo yêu cầu thì chuyển thụ lý theo quy 



định. 



B3 T rường hợp hồ sơ hợp lệ 



B3.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) xem 
xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy 
Phiếu trình, trình Hội đồng xét 
cấp. 



- Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo. 



Theo mục 
I 



BM 01 



Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



B3.2 
Xem xét, 
đánh giá 



hồ sơ 



Hội đồng 
xét cấp 
chứng 



chỉ 



02 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Phiếu 
trình, 
Phiếu 



đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Xem xét, cho ý kiến tại Phiếu 
đánh giá năng lực hoạt động xây 
dựng 



Theo mục 
I 



BM 01 



Biên bản 
đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



B3.3 



rri Á Tông 
hợp kết 



quả 
đánh giá 
của Hội 
đồng xét 



cấp 
chứng 



chỉ 



Thư ký 
Hội đồng 
xét cấp 
chứng 



chỉ 



01 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Biên bản 
đánh giá 
năng lực 



hoạt động 
xây dựng 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



Tổng hợp kết quả đánh giá của 
Hội đồng xét cấp chứng chỉ, dự 
thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiên cấp 



chứng chỉ 



B3.4 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiên cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký Phiếu trình, 
dự thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiên cấp chứng chỉ 
trình Lãnh đạo Trung tâm. 



B3.4 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 
Lãnh đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiên cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký nháy dự thảo 
Quyết định cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiên cấp chứng chỉ trình 
Lãnh đạo Sở duyêt. 



B3.5 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 



ủy 



quyền) 



02 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



Xem xét và ký duyêt Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông báo về hồ 
sơ, lĩnh vực chưa đủ điều kiên 
cấp chứng chỉ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung Trách Thời 
Biểu 



mẫu/Kết 
quả 



Diễn giải 
Bước 
công 
việc 



công việc nhiệm gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



chỉ/Thông 
báo về hồ 



Lãnh đạo 
Sở 



sơ, lĩnh 
vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



- Cho số vào sổ, đóng dấu, ban 



B3.6 
Ban 



hành 
văn bản 



Văn thư 
Sở 



01 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



hành Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thong báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ, 
chuyển Chuyên viên Trung tâm in 
chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 



Chuyên 
viên 



B3.7 
In chứng 



chỉ 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



1,5 ngày 
làm việc 



Dự thảo 
Kết quả 



giả quyết 



In chứng chỉ (theo Quyết định 



cấp chứng chỉ) 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



B3.8 
Ký duyệt 



chứng 
chỉ 



mon 
(trường 



hợp được 
ủy 



quyền) 



1,5 ngày 
làm việc 



Kết quả 
giả quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng chỉ 



Lãnh đạo 
Sở 



Ban 



B3.9 
hành 
chứng 



chỉ 



Văn thư 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Kết quả 
giả quyết 



Đóng dấu, ban hành chứng chỉ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B4 



t ế k
ả
 r



q
 T
 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả 



Theo 
giấy hẹn 



Kết quả 



- Trả kết quả cho Tổ chức; thu 
hồi bản chính Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả. 



- Lưu hồ sơ tại Trung tâm và 
chuyển giao cho đơn vị lưu trữ Sở 
xây dựng theo quy định. 



- Thống kê, theo dõi. 



IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo mẫu số 04 phụ lục V 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo mẫu số 04 phụ lục V 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 



6 Phiếu trình Quyết định cấp lại chứng chỉ. 



7 Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 



- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 



2020; 



- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 



định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 



- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 



đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 



- Thong tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 



quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 



cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 



- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 



Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 



ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 



giải quyết thủ tục hành chính; 



- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 



về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 



hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 



Bộ Xây dựng. 
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TÊN TỔ CHỨC ĐÈ NGHỊ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



ngày... tháng... năm 



ĐƠN ĐÈ NGHỊ 
CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 



1. Tên tổ chức: 



2. Địa chỉ trụ sở chính: 



3. Số điện thoại: Số fax: 



4. Email: Website: 



5. Người đại diện theo pháp luật(1): 



Họ và tên: Chức vụ: 



6. Mã số doanh nghiệp/Quyết định thành lập số: 



Nơi cấp: Ngày cấp: 



7. Ngành nghề kinh doanh chính: 



8. Mã số chứng chỉ năng lực (nếu có): 



Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 



Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 



9. Danh sách cá nhân chủ nhiệm, chủ trì, cá nhân có yêu cầu về chứng chỉ hành nghề 
và cá nhân tham gia, công nhân kỹ thuật (nếu có) có liên quan của tổ chức 



a) Danh sách cá nhân chủ nhiệm, chủ trì, cá nhân có yêu cầu về chứng chỉ hành nghề: 



STT Họ và tên Vị trí/Chức danh Số chứng chỉ hành nghề Điện thoại liên hệ 



1 



2 
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b) Danh sách cá nhân tham gia, công nhân kỹ thuật liên quan đến lĩnh vực cấp chứng 



chỉ: 



STT Họ và tên Vị trí/chức danh Trình độ chuyên môn Điện thoại liên hệ 



1 



2 



10. Kinh nghiệm hoạt động xây dựng liên quan đến đến lĩnh vực đề nghị cấp chứng 



chỉ: 



STT 



Nội dung hoạt động xây dựng 



(Ghi rõ lĩnh vực hoạt động và vai 



trò: nhà thầu chính, nhà thầu phụ, 



tổng thầu; nội dung công việc thực 



hiện; ký hiệu, ngày, tháng, năm của 



hợp đồng thực hiện công việc) 



Thông tin dự án/công 
trình (Ghi rõ tên dự 



án/công trình; nhóm dự 
án; loại, cấp công trình; 



quy mô kết cấu, công 



suất, vị trí xây dựng) 



Chủ đầu tư 
(Tên chủ 
đầu tư, số 
điện thoại 



liên hệ) 



Ghi 
chú 



1 



2 



11. Kê khai máy móc, thiết bị (đối với tổ chức thi công xây dựng, tổ chức khảo sát 



xây dựng) 



STT 



Loại máy 
móc, thiết bị 
phục vụ thi 



công 



Số 
lượng 



Công 
suất 



Tính 
năng 



Nước 
sản 
xuất 



Năm 
sản 
xuất 



Sở hữu 
của tổ 



chức hay 
đi thuê 



Chất 
lượng sử 



dụng hiện 
nay 



1 



2 



Đề nghị cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 



Lĩnh vực hoạt động: Hạng: 



• Cấp lần đầu; cấp điều chỉnh hạng chứng chỉ năng lực 



• Điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ năng lực 



• Cấp lại chứng chỉ năng lực 



Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 
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• Gia hạn chứng chỉ năng lực 



(Tên tổ chức) chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và các nội dung 



kê khai trong đơn và cam kết hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong 



chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có liên quan. 



ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 



CỦA TỔ CHỨC 



(Ký, họ và tên, đóng dấu) 



Ghi chú: 



(1) Thay thế các thông tin người đại diện theo pháp luật (họ và tên, chức vụ), địa chỉ 
trụ sở chính; ngành nghề kinh doanh chính bằng mã số doanh nghiệp đối với tổ chức 



đã được cấp mã số doanh nghiệp. 
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MẪU CHỨNG CHỈ NĂNG Lực HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



TÊN CƠ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



CẤP CHỨNG CHỈ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



CHỨNG CHỈ 
NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Số: 



(Ban hành kèm theo Quyết định số: ... ngày ...*) 



Tên tổ chức: 



Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Quyết định thành lập số: 



Ngày cấp: Nơi cấp: 



Tên người đại diện theo pháp luật: Chức vụ: 



Địa chỉ trụ sở chính: 



Số điện thoại: Số fax: 



Email: Website: 



Phạm vi hoạt động xây dựng: 



1. Tên lĩnh vực hoạt động (ghi rõ loại dự án/loại công trình): 



Hạng: 



2. Tên lĩnh vực hoạt động (ghi rõ loại dự án/loại công trình): 



Hạng: 



Chứng chỉ này có giá trị đến hết ngày 



, ngày... tháng... năm 20 



ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 
CỦA CƠ QUAN CẤP CHỨNG CHỈ 



(Ký, họ và tên, đóng dấu) 



* Trường hợp cấp lại thì ghi rõ lần cấp (cấp lại lần 1, lần 2,...) 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 13 



Cấp lại chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng hạng II, III (do mất, hư hỏng) 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 
Nộp 



trực tiếp hoặc qua 



đường bưu chính 



Nộp 



trực tuyến 



1 



Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng 
lực theo mẫu số 04 phụ lục V Nghị 
định số 15/2021/NĐ-CP (được sửa 
đổi, bổ sung tại mục 4 Phụ lục VII 
Nghị định so 35/2021/NĐ-CP) 



01 Bản chính 
Văn bản điện 
tử được ký số 



2 Cam kết của tổ chức đề nghị cấp lại 01 Bản gốc 
Văn bản điện 
tử được ký số 



Ghi chú: 



Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có chữ kỷ số, tổ chức nộp theo hình thức 



tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) chứa ảnh màu chụp từ bản chính. 



Trước khi nhận kết quả, tổ chức nộp lại hồ sơ bản giấy (trực tiếp hoặc qua đường 



bưu điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực tuyến để Sở Xây dựng lưu trữ theo quy 



định. 



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây dựng 
Thành phố Hồ Chí Minh, địa chỉ: 60 Trương Định, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3, TP.HCM 



Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 



07 ngày làm 
việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ (theo quy 
định là 10 ngày) 



500.000 
(năm trăm 
nghìn) 
đồng/chứng 
chỉ. 
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III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B1 



Nộp hồ sơ Tổ chức 



0,25 
ngày 



làm việc 



Theo mục 
I 



Chuẩn bị thành phần hồ sơ 
theo mục I 



- Nộp hồ sơ qua mạng trực 
tuyến hoặc qua đường bưu 
điện hoặc trực tiếp tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết 
quả. 



B1 



Kiểm tra 
hồ sơ và 



tiếp nhận 
hồ sơ 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả 



0,25 
ngày 



làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Tiếp nhận trực tiếp: 



- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01; thực hiện tiếp bước B2 



- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ: Hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ đến 
người nộp hồ sơ và ghi rõ 
lý do theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực tuyến 



- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ của hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ ký số để đảm 
bảo tính xác thực, hợp lệ 
(nếu có). 



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 



- Trường hợp hồ sơ chưa 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng 
dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ 
sơ theo yêu cầu 



Thời gian tiếp nhận chính 



thức hoặc yêu cầu chỉnh 



sửa, bổ sung không muộn 



hơn 08 giờ làm việc kể từ 
khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 



- Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển chuyên viên thụ lý 
hồ sơ Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây 
dựng 



B2 



Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 



quyết thủ 
tục hành 



chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



1,75 
ngày 



làm việc 
(đối với 
hồ sơ có 
văn bản 
bổ sung) 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Thông 



báo hồ sơ 
chưa đủ 
hợp lệ 



hoặc dự 
thảo 



Quyết 
định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Chuyên viên tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một cửa, 
tiến hành kiểm tra thẩm 
định hồ sơ. 



- T rường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: Chuyên viên dự 
thảo Phiếu trình, Văn bản 
đề nghị bổ sung, thực hiện 



tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: Chuyên viên lập Phiếu 
trình, dự thảo Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ. 
thực hiện tiếp từ B3. 



B2 



Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 



quyết thủ 
tục hành 



chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



2,25 
ngày 



làm việc 
(đối với 
hồ sơ 



hợp lệ) 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Thông 



báo hồ sơ 
chưa đủ 
hợp lệ 



hoặc dự 
thảo 



Quyết 
định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Chuyên viên tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một cửa, 
tiến hành kiểm tra thẩm 
định hồ sơ. 



- T rường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: Chuyên viên dự 
thảo Phiếu trình, Văn bản 
đề nghị bổ sung, thực hiện 



tiếp từ B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: Chuyên viên lập Phiếu 
trình, dự thảo Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ. 
thực hiện tiếp từ B3. 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ (có văn bản đề nghị bổ sung) 



B2.1 
Xem xét, 



trình ký hồ 
sơ 



Lãnh đạo 
Phòng 
(Trung 



tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo phòng (Trung 
tâm) xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký 
nháy Phiếu trình, trình 
Lãnh đạo Trung tâm. 



- Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên viên 
kèm ý kiến chỉ đạo. 



B2.1 
Xem xét, 



trình ký hồ 
sơ 



Lãnh đạo 
Trung 
tâm 



(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo Trung tâm xem 
xét hồ sơ: 



Nếu đồng ý dự thảo: ký 
duyệt Phiếu trình, ký nháy 
dự thảo văn bản đề nghị bổ 
sung hồ sơ, trình Lãnh đạo 
Sở ký duyệt. 



Nếu không đồng ý chuyển 
trả chuyên viên kèm ý kiến 
chỉ đạo. 



B2.2 
Xem xét, ký 



duyệt 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 
ủy quyền) 1,5 ngày 



làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng 
phòng (được giao ký thừa 
ủy quyền) xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: 
ký phê duyệt dự thảo văn 
bản đề nghị bổ sung hồ sơ. 
Chuyển Văn phòng Sở cấp 
số, đóng dấu, ban hành. 
Chuyển sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự 
thảo: chuyển trả Trung 
tâm Quản lý nhà và Giám 
định xây dựng kèm ý kiến 
chỉ đạo. 



B2.2 
Xem xét, ký 



duyệt 



Lãnh đạo 
Sở 



1,5 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng 
phòng (được giao ký thừa 
ủy quyền) xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: 
ký phê duyệt dự thảo văn 
bản đề nghị bổ sung hồ sơ. 
Chuyển Văn phòng Sở cấp 
số, đóng dấu, ban hành. 
Chuyển sang B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự 
thảo: chuyển trả Trung 
tâm Quản lý nhà và Giám 
định xây dựng kèm ý kiến 
chỉ đạo. 



B2.3 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Văn 



phòng Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
phê duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



trả cho tổ chức, cá nhân đê 
hoàn thiện hồ sơ 



Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan tiếp nhận hồ sơ có văn bản 



thông báo sửa đổi, bổ sung, tổ chức phải nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung theo yêu cầu. 



Sau thời hạn trên, tổ chức không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ đã nộp không còn giá 



trị, kết thúc hồ sơ. 



Khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bổ sung theo yêu cầu thì chuyển thụ lý theo quy 



định. 



B3 Trường hợp hồ sơ hợp lệ 



B3.1 
Xem xét, 



trình ký hồ 
sơ 



Lãnh đạo 
Phòng 
(Trung 



tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký Phiếu 
trình, dự thảo Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ 
trình Lãnh đạo Trung tâm. 



B3.1 
Xem xét, 



trình ký hồ 
sơ 



Lãnh đạo 
Trung 
tâm 



(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký nháy dự 
thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, 
lĩnh vực chưa đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ trình Lãnh 
đạo Sở duyệt. 



B3.2 
Xem xét, ký 
duyệt hồ sơ 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 
ủy quyền) 



1,5 ngày 
làm việc 



Theo mục 
I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết 



định cấp 



Xem xét và ký duyệt 
Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, 
lĩnh vực chưa đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



Lãnh đạo 
Sở 



chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 



vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 



chứng chỉ 



B3.3 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



- Cho số vào sổ, đóng dấu, 
ban hành Quyết định cấp 
chứng chỉ/Thông báo về 
hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ, 
chuyển Chuyên viên 
Trung tâm in chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 



B3.4 



g 



J 2 
c



c
 n



 I 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 



Giám 
định xây 



dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Dự thảo 
Kết quả 
giả quyết 



In chứng chỉ (theo Quyết 



định cấp chứng chỉ) 



B3.5 
Ký duyệt 
chứng chỉ 



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp được 
ủy quyền) 



Lãnh đạo 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Kết quả 
giả quyết 



Xem xét và ký duyệt 
chứng chỉ 



B3.6 
Ban hành 
chứng chỉ 



Văn thư 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Kết quả 
giả quyết 



Đóng dấu, ban hành chứng 
chỉ 



B4 Trả kết quả Bộ phận 
tiếp nhận 



Theo 
giấy hẹn 



Kết quả - Trả kết quả cho Tổ chức; 
thu hồi bản chính Giấy 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



và trả kêt 
quả 



tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kêt quả. 



- Lưu hồ sơ tại Trung tâm 
và chuyển giao cho đơn vị 
lưu trữ Sở xây dựng theo 
quy định. 



- Thống kê, theo dõi. 



IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 



1 BM 01 Mẫu Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả. 



2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo mẫu số 04 phụ lục V 
Nghị định so 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 



1 BM 01 Mẫu Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả. 



2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo mẫu số 04 phụ lục V 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 



6 Phiêu trình Quyêt định cấp lại chứng chỉ. 



7 Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 



- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 



2020; 



- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 



định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 



- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 



đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 



- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 



quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 



cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 



- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 



Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 



ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 



giải quyết thủ tục hành chính; 



- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 



về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 



hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 



Bộ Xây dựng. 
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TÊN TỔ CHỨC ĐÈ NGHỊ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



ngày... tháng... năm 



ĐƠN ĐÈ NGHỊ 
CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 



1. Tên tổ chức: 



2. Địa chỉ trụ sở chính: 



3. Số điện thoại: Số fax: 



4. Email: Website: 



5. Người đại diện theo pháp luật(1): 



Họ và tên: Chức vụ: 



6. Mã số doanh nghiệp/Quyết định thành lập số: 



Nơi cấp: Ngày cấp: 



7. Ngành nghề kinh doanh chính: 



8. Mã số chứng chỉ năng lực (nếu có): 



Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 



Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 



9. Danh sách cá nhân chủ nhiệm, chủ trì, cá nhân có yêu cầu về chứng chỉ hành nghề 
và cá nhân tham gia, công nhân kỹ thuật (nếu có) có liên quan của tổ chức 



a) Danh sách cá nhân chủ nhiệm, chủ trì, cá nhân có yêu cầu về chứng chỉ hành nghề: 



STT Họ và tên Vị trí/Chức danh Số chứng chỉ hành nghề Điện thoại liên hệ 



1 



2 
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b) Danh sách cá nhân tham gia, công nhân kỹ thuật liên quan đến lĩnh vực cấp chứng 



chỉ: 



STT Họ và tên Vị trí/chức danh T rình độ chuyên môn Điện thoại liên hệ 



1 



2 



10. Kinh nghiệm hoạt động xây dựng liên quan đến đến lĩnh vực đề nghị cấp chứng 



chỉ: 



STT 



Nội dung hoạt động xây dựng 
(Ghi rõ lĩnh vực hoạt động và vai 



trò: nhà thầu chính, nhà thầu phụ, 



tổng thầu; nội dung công việc thực 



hiện; ký hiệu, ngày, tháng, năm 



của hợp đồng thực hiện công việc) 



Thông tin dự án/công 
trình (Ghi rõ tên dự 



án/công trình; nhóm dự 
án; loại, cấp công trình; 



quy mô kết cấu, công suất, 



vị trí xây dựng) 



Chủ đầu tư 
(Tên chủ 
đầu tư, số 
điện thoại 



liên hệ) 



Ghi 
chú 



1 



2 



11. Kê khai máy móc, thiết bị (đối với tổ chức thi công xây dựng, tổ chức khảo sát 



xây dựng) 



STT 



Loại máy 
móc, thiết bị 
phục vụ thi 



công 



Số 
lượng 



Công 
suất 



Tính 
năng 



Nước 
sản 
xuất 



Năm 
sản 
xuất 



Sở hữu 
của tổ 



chức hay 
đi thuê 



Chất 
lượng sử 



dụng hiện 
nay 



1 



2 



Đề nghị cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 



Lĩnh vực hoạt động: Hạng: 



• Cấp lần đầu; cấp điều chỉnh hạng chứng chỉ năng lực 



• Điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ năng lực 



• Cấp lại chứng chỉ năng lực 



Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 
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• Gia hạn chứng chỉ năng lực 



(Tên tổ chức) chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và các nội dung 



kê khai trong đơn và cam kêt hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong 



chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có liên quan. 



ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 



CỦA TỔ CHỨC 



(Ký, họ và tên, đóng dấu) 



Ghi chú: 



(1) Thay thê các thông tin người đại diện theo pháp luật (họ và tên, chức vụ), địa chỉ 
trụ sở chính; ngành nghề kinh doanh chính bằng mã số doanh nghiệp đối với tổ chức 



đã được cấp mã số doanh nghiệp. 
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MẪU CHỨNG CHỈ NĂNG Lực HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



TÊN CƠ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



CẤP CHỨNG CHỈ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



CHỨNG CHỈ 
NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Số: 
(Ban hành kèm theo Quyết định số: ... ngày ...*) 



Tên tổ chức: 



Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Quyết định thành lập số: 



Ngày cấp: Nơi cấp: 



Tên người đại diện theo pháp luật: Chức vụ: 



Địa chỉ trụ sở chính: 



Số điện thoại: Số fax: 



Email: Website: 



Phạm vi hoạt động xây dựng: 



1. Tên lĩnh vực hoạt động (ghi rõ loại dự án/loại công trình): 



Hạng: 



2. Tên lĩnh vực hoạt động (ghi rõ loại dự án/loại công trình): 



Hạng: 



Chứng chỉ này có giá trị đến hết ngày 



, ngày... tháng... năm 20 



ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 



CỦA CƠ QUAN CẤP CHỨNG CHỈ 
(Ký, họ và tên, đóng dấu) 



* Trường hợp cấp lại thì ghi rõ lần cấp (cấp lại lần 1, lần 2,...) 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 



QUY TRÌNH SỐ 14 



Cấp lại chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng hạng II, III (bị ghi sai thông tin) 



(Ban hành kèm theo Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 



Ghi chú 



TT Tên hồ sơ 
Số 



lượng 



Nộp 



trực tiếp hoặc 



qua đường 



bưu chính 



Nộp 



trực tuyến 



1 



Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng 
lực theo mẫu số 04 phụ lục V Nghị 
định số 15/2021/NĐ-CP (được sửa 
đổi, bổ sung tại mục 4 Phụ lục VII 
Nghị định so 35/2021/NĐ-CP) 



01 Bản chính 
Văn bản điện tử 



được ký số 



2 Chứng chỉ năng lực đã được cấp. 01 Bản gốc 



Kê khai mã số 
chứng chỉ năng lực 
đã được cấp trong 
đơn đề nghị cấp 



chứng chỉ năng lực 



Ghi chú: 



Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có chữ ký số, tổ chức nộp theo hình thức 



tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) chứa ảnh màu chụp từ bản chính. 



Trước khi nhận kết quả, tổ chức nộp lại hồ sơ bản giấy (trực tiếp hoặc qua đường 



bưu điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực tuyến để Sở Xây dựng lưu trữ theo quy 



định. 



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 



Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây dựng Thành 
phố Hồ Chí Minh, địa chỉ: 60 Trương Định, Phường Võ 
Thị Sáu, Quận 3, TP.HCM 



Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính Thành 
phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 



05 ngày làm việc 
kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ 



Không 











CÔNG BÁO/Số 225+226/Ngày 01-6-2024 97 



III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B1 



Nộp hồ sơ Tổ chức 



0,25 
ngày 



làm việc 



Theo mục I 



Chuẩn bị thành phần hồ sơ 
theo mục I 



- Nộp hồ sơ qua mạng trực 
tuyến hoặc qua đường bưu 
điện hoặc trực tiếp tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả. 



B1 



Kiểm tra 
hồ sơ và 



tiếp nhận 
hồ sơ 



Bộ phận 
tiếp nhận 



và trả 
kết quả 



0,25 
ngày 



làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Tiếp nhận trực tiếp: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01; thực 
hiện tiếp bước B2 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. 



- Trường hợp từ chối tiếp nhận 
hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ theo BM 
03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ 
công trực tuyến 



- Kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; kiểm tra thông 
tin chữ ký số để đảm bảo tính 
xác thực, hợp lệ (nếu có). 



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức Một cửa tiếp 
nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý 
hồ sơ theo quy trình. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, đúng quy định thì thông 
báo cho tổ chức, cá nhân qua 
tài khoản của tổ chức, cá nhân 
qua Cổng Dịch vụ công và 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



hướng dẫn đầy đủ, cụ thê đê tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ sơ 
theo yêu cầu 



Thời gian tiếp nhận chính thức 



hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ 
sung không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ thống 



tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật. 



- Tiếp nhận hồ sơ và chuyên 
chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Trung tâm Quản lý nhà và 
Giám định xây dựng 



B2 



Thẩm 
định hồ 



sơ, đề xuất 
kết quả 



giải quyết 
thủ tục 
hành 
chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



1,75 
ngày 



làm việc 
(đối với 
hồ sơ có 
văn bản 
bổ sung) 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Thông báo 
hồ sơ chưa 
đủ hợp lệ 
hoặc dự 



thảo Quyết 
định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 



sơ, lĩnh vực 
chưa đủ 
điều kiện 
cấp chứng 



chỉ 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ 
từ Bộ phận một cửa, tiến hành 
kiêm tra thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: Chuyên viên dự thảo 
Phiếu trình, Văn bản đề nghị 
bổ sung, thực hiện tiếp từ 
B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Chuyên viên lập Phiếu trình, 
dự thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ. thực hiện tiếp từ 
B3. 



B2 



Thẩm 
định hồ 



sơ, đề xuất 
kết quả 



giải quyết 
thủ tục 
hành 
chính 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



1,25 
ngày 



làm việc 
(đối với 
hồ sơ 



hợp lệ) 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Thông báo 
hồ sơ chưa 
đủ hợp lệ 
hoặc dự 



thảo Quyết 
định cấp 
chứng 



chỉ/Thông 
báo về hồ 



sơ, lĩnh vực 
chưa đủ 
điều kiện 
cấp chứng 



chỉ 



Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ 
từ Bộ phận một cửa, tiến hành 
kiêm tra thẩm định hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: Chuyên viên dự thảo 
Phiếu trình, Văn bản đề nghị 
bổ sung, thực hiện tiếp từ 
B2.1-B2.3. 



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Chuyên viên lập Phiếu trình, 
dự thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ. thực hiện tiếp từ 
B3. 



T rường hợp hồ sơ chưa hợp lệ (có văn bản đề nghị bổ sung) 



B2.1 
Xem xét, 
trình ký 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



0,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo phòng (Trung tâm) 
xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo 
Trung tâm. 



- Nếu không đồng ý chuyên 
trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



định xây 
dựng) 



đạo. 



Lãnh 
đạo 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Lãnh đạo Trung tâm xem xét 
hồ sơ: 



Nếu đồng ý dự thảo: ký duyệt 
Phiếu trình, ký nháy dự thảo 
văn bản đề nghị bổ sung hồ 
sơ, trình Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 



Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ 
đạo. 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



1,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng 
phòng (được giao ký thừa ủy 
quyền) xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký 
phê duyệt dự thảo văn bản đề 
nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển 
Văn phòng Sở cấp số, đóng 
dấu, ban hành. Chuyển sang 



B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự 
thảo: chuyển trả Trung tâm 
Quản lý nhà và Giám định xây 
dựng kèm ý kiến chỉ đạo. 



B2.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



Lãnh 
đạo Sở 



1,5 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
văn bản đề 



nghị bổ 
sung 



Lãnh đạo Sở hoặc Trưởng 
phòng (được giao ký thừa ủy 
quyền) xem xét hồ sơ: 



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký 
phê duyệt dự thảo văn bản đề 
nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển 
Văn phòng Sở cấp số, đóng 
dấu, ban hành. Chuyển sang 



B2.3 



- Nếu không đồng ý với dự 
thảo: chuyển trả Trung tâm 
Quản lý nhà và Giám định xây 
dựng kèm ý kiến chỉ đạo. 



B2.3 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Văn 



phòng 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
phê duyệt 



Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban 
hành văn bản và chuyển hồ sơ 
cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả trả cho tổ chức, cá 
nhân để hoàn thiện hồ sơ 



Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan tiếp nhận hồ sơ có văn bản 



thông báo sửa đổi, bổ sung, tổ chức phải nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung theo yêu cầu. 



Sau thời hạn trên, tổ chức không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ đã nộp không còn giá 



trị, kết thúc hồ sơ. 



Khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bổ sung theo yêu cầu thì chuyển thụ lý theo quy 



định. 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung Trách Thời 
Biểu 



mẫu/Kết 
quả 



Diễn giải 
Bước 
công 
việc 



công việc nhiệm gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



B3 T rường hợp hồ sơ hợp lệ 



Xem xét, 



Lãnh 
đạo 



Phòng 
(Trung 



tâm 
Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,25 
ngày 



làm việc 
Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 



Xem xét hồ sơ, ký Phiếu trình, 
dự thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ trình Lãnh đạo 
Trung tâm. 



B3.1 trình ký 
hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



chỉ/Thông 
báo về hồ 



sơ, lĩnh vực 
chưa đủ 
điều kiện 
cấp chứng 



chỉ 



Trung 
tâm 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,25 
ngày 



làm việc 



chỉ/Thông 
báo về hồ 



sơ, lĩnh vực 
chưa đủ 
điều kiện 
cấp chứng 



chỉ 



Xem xét hồ sơ, ký nháy dự 
thảo Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ trình Lãnh đạo Sở 
duyệt. 



B3.2 
Xem xét, 
ký duyệt 



hồ sơ 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



01 ngày 
làm việc 



Theo mục I 



BM 01 



Dự thảo 
Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 



sơ, lĩnh vực 
chưa đủ 



Xem xét và ký duyệt Quyết 
định cấp chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ 



Lãnh 
đạo Sở 



điều kiện 
cấp chứng 



chỉ 



B3.3 
Ban hành 
văn bản 



Văn thư 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Hồ sơ đã 
được phê 



duyệt 



- Cho số vào sổ, đóng dấu, ban 
hành Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều kiện cấp 
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Bước 
công 
việc 



Nội dung 
công việc 



Trách 
nhiệm 



Thời 
gian 



Biểu 
mẫu/Kết 



quả 
Diễn giải 



chứng chỉ, chuyên Chuyên 
viên Trung tâm in chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 



B3.4 



g 



"
t



ì
 



c
c
 n



 I 



Chuyên 
viên 



(Trung 
tâm 



Quản lý 
nhà và 
Giám 



định xây 
dựng) 



0,5 ngày 
làm việc 



Dự thảo 
Kết quả giả 



quyết 



In chứng chỉ (theo Quyết định 



cấp chứng chỉ) 



B3.5 
Ký duyệt 
chứng chỉ 



Lãnh 
đạo 



phòng 
chuyên 



môn 
(trường 



hợp 
được ủy 
quyền) 



0,5 ngày 
làm việc 



Kết quả giả 
quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng 
chỉ B3.5 



Ký duyệt 
chứng chỉ 



Lãnh 
đạo Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Kết quả giả 
quyết 



Xem xét và ký duyệt chứng 
chỉ 



B3.6 
Ban hành 
chứng chỉ 



Văn thư 
Sở 



0,5 ngày 
làm việc 



Kết quả giả 
quyết 



Đóng dấu, ban hành chứng chỉ 



B4 



t 



u
 



~
 



H
 



Bộ phận 
tiếp nhận 



và trả 
kết quả 



Theo 
giấy hẹn 



Kết quả 



- Trả kết quả cho Tổ chức; thu 
hồi bản chính Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả. 



- Lưu hồ sơ tại Trung tâm và 
chuyên giao cho đơn vị lưu trữ 
Sở xây dựng theo quy định. 



- Thống kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 



Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo mẫu số 04 phụ lục V Nghị 
định số 15/202 1/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 



V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 



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



2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo mẫu số 04 phụ lục V Nghị 
định số 15/2021/NĐ-CP 



5 BM 05 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 



6 Phiếu trình Quyết định cấp lại chứng chỉ. 



7 Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 



VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 



- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 



- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 



2020; 



- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 



định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 



- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 



đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 



- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 



quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 
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cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 



- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 



Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 



ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 



giải quyết thủ tục hành chính; 



- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 



về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 



hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 



Bộ Xây dựng. 
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TÊN TỔ CHỨC ĐÈ NGHỊ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



ngày... tháng... năm 



ĐƠN ĐÈ NGHỊ 
CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 



1. Tên tổ chức: 



2. Địa chỉ trụ sở chính: 



3. Số điện thoại: Số fax: 



4. Email: Website: 



5. Người đại diện theo pháp luật(1): 



Họ và tên: Chức vụ: 



6. Mã số doanh nghiệp/Quyết định thành lập số: 



Nơi cấp: Ngày cấp: 



7. Ngành nghề kinh doanh chính: 



8. Mã số chứng chỉ năng lực (nếu có): 



Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 



Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 



9. Danh sách cá nhân chủ nhiệm, chủ trì, cá nhân có yêu cầu về chứng chỉ hành nghề 
và cá nhân tham gia, công nhân kỹ thuật (nếu có) có liên quan của tổ chức 



a) Danh sách cá nhân chủ nhiệm, chủ trì, cá nhân có yêu cầu về chứng chỉ hành nghề: 



STT Họ và tên Vị trí/Chức danh Số chứng chỉ hành nghề Điện thoại liên hệ 



1 



2 
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b) Danh sách cá nhân tham gia, công nhân kỹ thuật liên quan đến lĩnh vực cấp chứng 



chỉ: 



STT Họ và tên Vị trí/chức danh Trình độ chuyên môn Điện thoại liên hệ 



1 



2 



10. Kinh nghiệm hoạt động xây dựng liên quan đến đến lĩnh vực đề nghị cấp chứng 



chỉ: 



STT 



Nội dung hoạt động xây dựng 



(Ghi rõ lĩnh vực hoạt động và vai 



trò: nhà thầu chính, nhà thầu phụ, 



tổng thầu; nội dung công việc thực 



hiện; ký hiệu, ngày, tháng, năm của 



hợp đồng thực hiện công việc) 



Thông tin dự án/công 



trình (Ghi rõ tên dự 
án/công trình; nhóm dự 
án; loại, cấp công trình; 



quy mô kết cấu, công 



suất, vị trí xây dựng) 



Chủ đầu tư 



(Tên chủ 
đầu tư, số 
điện thoại 



liên hệ) 



Ghi 



chú 



1 



2 



11. Kê khai máy móc, thiết bị (đối với tổ chức thi công xây dựng, tổ chức khảo sát 



xây dựng) 



STT 



Loại máy 
móc, thiết bị 
phục vụ thi 



công 



Số 
lượng 



Công 
suất 



Tính 
năng 



Nước 
sản 
xuất 



Năm 
sản 
xuất 



Sở hữu 
của tổ 



chức hay 
đi thuê 



Chất 
lượng sử 



dụng hiện 
nay 



1 



2 



Đề nghị cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 



Lĩnh vực hoạt động: Hạng: 



• Cấp lần đầu; cấp điều chỉnh hạng chứng chỉ năng lực 



• Điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ năng lực 



• Cấp lại chứng chỉ năng lực 
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Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 



• Gia hạn chứng chỉ năng lực 



(Tên tổ chức) chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và các nội dung 



kê khai trong đơn và cam kết hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong 



chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có liên quan. 



ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 



CỦA TỔ CHỨC 



(Ký, họ và tên, đóng dấu) 



Ghi chú: 



(1) Thay thế các thông tin người đại diện theo pháp luật (họ và tên, chức vụ), địa chỉ 
trụ sở chính; ngành nghề kinh doanh chính bằng mã số doanh nghiệp đối với tổ chức 



đã được cấp mã số doanh nghiệp. 
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MẪU CHỨNG CHỈ NĂNG Lực HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



TÊN CƠ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CẤP CHỨNG CHỈ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



CHỨNG CHỈ 
NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 



Số: 
(Ban hành kèm theo Quyết định số: ... ngày ...*) 



Tên tổ chức: 



Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Quyết định thành lập số: 



Ngày cấp: Nơi cấp: 



Tên người đại diện theo pháp luật: Chức vụ: 



Địa chỉ trụ sở chính: 



Số điện thoại: Số fax: 



Email: Website: 



Phạm vi hoạt động xây dựng: 



1. Tên lĩnh vực hoạt động (ghi rõ loại dự án/loại công trình): 



Hạng: 



2. Tên lĩnh vực hoạt động (ghi rõ loại dự án/loại công trình): 



Hạng: 



Chứng chỉ này có giá trị đến hết ngày 



, ngày... tháng... năm 20 



ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 



CỦA CƠ QUAN CẤP CHỨNG CHỈ 
(Ký, họ và tên, đóng dấu) 



* Trường hợp cấp lại thì ghi rõ lần cấp (cấp lại lần 1, lần 2,...) 
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