
Ký bởi: Trung tâm Công báo 
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn 
Cơ quan: Thành phố Hồ Chí Minh 
Thời gian ky: 14.08.2023 14:46:24 +07:00 

2 CÔNG BÁO/Số 158+159/Ngày 15-8-2023 

QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 09 

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 3057/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Ghi chú 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Nộp r 

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 

- Trường 
hợp chưa có 
chữ ký số: 
Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) 
chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính 

- Trường 
hợp có chữ 
ký số: 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 

- Trường 
hợp chưa có 
chữ ký số: 
Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) 
chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính 

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 

01 

Bản sao có 
chứng thực 
hoặc bản 
sao điện tử 
có giá trị 
pháp lý 

- Trường 
hợp chưa có 
chữ ký số: 
Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) 
chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính 

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 
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chỉ năng lực khảo sát địa chất công 
trình) 

- Trường 
hợp có chữ 
ký số: 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 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 

01 

- Trường 
hợp có chữ 
ký số: Văn 
bản điện tử 
được ký số 
hoặc bản sao 
điện tử có 
giá trị pháp 
lý 

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 

- Trường 
hợp có chữ 
ký số: Văn 
bản điện tử 
được ký số 
hoặc bản sao 
điện tử có 
giá trị pháp 
lý 

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 

- Trường 
hợp có chữ 
ký số: Văn 
bản điện tử 
được ký số 
hoặc bản sao 
điện tử có 
giá trị pháp 
lý 

Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có chữ kỷ số: 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 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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 kể từ 
khi hệ thống tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ 
nhật. 
- Tiêp nhận hồ sơ và 
chuyển chuyên viên 
thụ lý hồ sơ Trung 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiêm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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 

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 

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 lê: Chuyên 
viên dự thảo Phiếu 
trình, Văn bản đề nghị 
bổ sung, thực hiện 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính Giám 
định xây 

dựng) 

3,75 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

Phiếu 
trình, 
Phiếu 

đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 

tiêp từ B2.1-B2.3. 

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

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

Lãnh đao 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 

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 
viêc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiêm 

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 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiêm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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 lê 

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 

03 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 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Biên bản 
đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 
Dự thảo 

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 
viêc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiêm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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 
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 

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 
viêc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiêm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Lãnh đạo 
Sở 

chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 

vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 

chứng chỉ 

B3.6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

ã
ê
 đ

h
t 1B 

§ ^ 
K

 to 
- 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 Ban hành 
chứng chỉ 

Chuyên 
viên 

(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng) 

3,5 
ngày 
làm 
việc 

u
y

 

&
 ỉ
 

In chứng chỉ (theo 
Quyết định cấp chứng 
chỉ) trình Lãnh đạo Sở 
hoặc Lãnh đạo phòng 
chuyên môn (trường 
hợp được ủy quyền) 
ký duyệt và Văn thư 
Sở đóng dấu ban 
hành. 

B4 T rả kết quả 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

T
 g 

h
 

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. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiêu 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 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 hiêu 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 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 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; 

- Quyết định số 700/QĐ-BXD ngày 08 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố thủ tục hành chính ban hành mới; thủ tục hành chính được thay thế; thủ 
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tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng 
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. 
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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 Sô 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; kỷ 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: 

• Gia hạn chứng chỉ năng lực 
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(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 lập 
(Ghi rõ tên đơn vị, 

số điện thoại liên hệ) 

Kê khai kinh nghiêm thực hiên công 
viêc tiêu biểu 

(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, Tỉnh/thànhphố, ngày 
TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (3) NGƯỜI KHAI 

(Ký, đóng dấu) (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 10 

CẤP GIA HẠN CHỨNG CHỈ 
NĂNG LỰC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG HẠNG II, III 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3057/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2023 
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 

- Trường 
hợp chưa có 
chữ ký số: 
Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) 
chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính 
- Trường 
hợp có chữ 
ký số: Văn 
bản điện 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 

- Trường 
hợp chưa có 
chữ ký số: 
Kê khai mã 
số chứng chỉ 
năng lực đã 
được cấp 
trong đơn đề 
nghị cấp 
chứng chỉ 
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năng lực năng lực 
- Trường 
hợp có chữ 
ký số: Văn 
bản điện tử 
được ký số 
hoặc bản sao 
điện 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 

Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có chữ kỷ số: 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. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biếu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 
Nộp hồ sơ Tổ chức 

0,25 
ngày 
làm Theo 

mục I 
Chuấn bị thành phần hồ 

theo mục I sơ 
Nộp hồ sơ qua mạng 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

việc 

trực tuyến hoặc qua 
đường bưu điện hoặc 
trực 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 

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. 
- Tiêp 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 

hợp lệ) 

Theo 
mục I 

BM 01 
Dự thảo: 
Thông 

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

đánh giá 
năng lực 

hoạt 
động xây 

dựng 

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.Ỉ-B2.3. 
- Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: Chuyên viên lập 
Phiêu trình, Phiêu đánh 
giá năng lực hoạt động 
xây dựng, thực hiện tiếp 
từ B3. 
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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 

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

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 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 
(trường 

hợp được 
ủy 

quyền) 
1,5 

ngày 

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 B2.2 duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 

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. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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 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. 

B3.2 
Xem xét, 

đánh giá hồ 
sơ 

Hội đồng 
xét cấp 

chứng chỉ 

03 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 
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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 

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 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Biên bản 
đánh giá 
năng lực 

hoạt 
động xây 

dựng 
Dự thảo 
Quyết 

định cấp 
chứng 

chỉ/Thôn 
g 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/Thôn 

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 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

g 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. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

dựng) 

B3.5 Xem xét, ký 

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/Thôn 

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 duyệt hô sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 
làm 
việc g 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 

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). 

B3.7 Ban hành 
chứng chỉ 

Chuyên 
viên 

(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 

3,5 
ngày 
làm 
việc 

Kết quả 
giả quyết 

In chứng chỉ (theo 
Quyết định cấp chứng 
chỉ) trình Lãnh đạo Sở 
hoặc Lãnh đạo phòng 
chuyên môn (trường hợp 
được ủy quyền) ký 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

định xây 
dựng) 

duyệt và Văn thư Sở 
đóng dấu ban hành. 

B4 T rả kết quả 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

J
-t

jỊ 
T

 g 
h
 

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 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; 

- Quyết định số 700/QĐ-BXD ngày 08 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố thủ tục hành chính ban hành mới; thủ tục hành chính được thay thế; thủ 
tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng 
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 
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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 Sô 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 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 

Thông tin dự án/công 
trình (Ghi rõ tên dự 

án/công trình; nhóm dự 

Chủ đâu tư 
(Tên chủ đầu 

tư, số điện 
Ghi chú 
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thầu phụ, tông thầu; nội dung 
công việc thực hiện; ký hiệu, 

ngày, tháng, năm của hợp đồng 
thực hiện công việc ) 

án; loại, câp công trình; 
quy mô kết câu, công suất, 

vị trí xây dựng) 

thoại liên hệ) 

1 
2 

11. Kê khai máy móc, thiết bị (đối với tổ chức thi công xây dựng, tổ chức khảo sát xây 

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: 

• 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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Q U Y  T R Ì N H  S Ố  n  =  

CẤP LẠI CHỨNG CHỈ NĂNG Lực HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG HẠNG II, 
III (DO MẤT, HƯ HỎNG) 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3057/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2023 
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 

- Trường 
hợp chưa có 
chữ ký số: 
Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) 
chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính 
- Trường 
hợp có chữ 
ký số: Văn 
bản điện tử 
được ký số 

2 Cam kết của tổ chức đề nghị cấp 
lại 01 Bản gốc 

- Trường 
hợp chưa có 
chữ ký số: 
Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) 
chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính 
- Trường 
hợp có chữ 
ký số: Văn 
bản điện tử 
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Trường hợp nộp hũ sơ trực luyên khi chưa có chữ ký sô: Trước khi nhận kết quả, 
tổ chức nộp lại hũ sơ bản giấy (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện) phù hợp với 
hũ 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. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
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 

Chuẩn bị thành phần 
hồ sơ theo mục I 

Nộp hồ sơ Tổ chức 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 
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1/̂ 

gày BÉế.0 23 
—— 

việc cong việc nhiệm gian —lllaU/lvti 
quả 

tiêp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiêp 
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 
(nêu có). 
- Sau khi kiểm tra, 
nêu 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. 
- Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển chuyên viên 
thụ lý hồ sơ Trung 
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00 l/̂ 

gày BÉ-?t0 23 35 
—— 

việc cong việc nhiệm gian —lllaU/lvti 
quả 

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 

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/Thôn 
g 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. 

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. 
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ỉj+ 00 l/̂ 

gày BÉhS.0 23 
—— 

việc cong việc nhiệm gian —lllaU/lvti 
quả 

Lãnh đạo 
Trung 
tâm 

(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng) 
y 

c 
<3 

'S
Ị 

n
l
 

v 

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 
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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 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/Thôn 
g 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/Thôn 
g 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/Thôn 
g 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 

B3.2 Xem xét, ký 
duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Dự thảo 
Quyết 

định cấp 
chứng 

chỉ/Thôn 
g 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 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

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

B3.4 Ban hành 
chứng chỉ 

Chuyên 
viên 

(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng) 

y 
c 

_H 
''C

u 
* 

Kết quả 
giả quyết 

In chứng chỉ (theo 
Quyết định cấp chứng 
chỉ) trình Lãnh đạo 
Sở hoặc Lãnh đạo 
phòng chuyên môn 
(trường hợp được ủy 
quyên) ký duyệt và 
Văn thư Sở đóng dấu 
ban hành. 

B4 Trả kết quả 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

T
 g 

h
 

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 T\ • 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 đê 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 
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TT Mã hiệu r i l A  I V I A  7* 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 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; 

- Quyết định số 700/QĐ-BXD ngày 08 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng 
về việc công bố thủ tục hành chính ban hành mới; thủ tục hành chính được thay 
thế; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc phạm vi 
chic năng 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 mic 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 
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CẮP CHƯNG CIII NANG LỰC Dọc lập Tự do Hạnh phúc 

, ngày... tháng... năm .. 
DƠN DỊ NGHỊ 

CẮP CHỨNG CHỈ NANG LựC HOẠT DỘNG 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 Sô chứng chỉ 
hành nghề 

Diện thoại 
liên hệ 

1 
2 

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 

Diện 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; kỷ 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 



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: 

• 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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TÊN CƠ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CẤP CHỨNG CHỈ Ệ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc Ệ 

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,...) 



CÔNG BÁO/Số 158+159/Ngày 15-8-2023 43 

QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 12 

CẤP LẠI CHỨNG CHỈ NĂNG LựC HẠOT ĐỘNG XÂY DựNG HẠNG 
II, III (DO LỗI CủA CƠ QUAN CấP) 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3057/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2023 
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 

- Trường 
hợp chưa có 
chữ ký số: 
Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) 
chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính 
- Trường 
hợp có chữ 
ký số: 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 

Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có chữ kỷ số: 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 
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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 

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 Tổ chức 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 
^ < • Ẩ 1 A 1 Ầ 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. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

- 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 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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) 

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/Thôn 
g 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) 

B2.1 Xem xét, trình 
ký hồ sơ Lãnh đạo 

Phòng 
(Trung 

tâm Quản 

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: 

lý nhà và ký nháy Phiếu trình, 
Giám trình Lãnh đạo Trung 

định xây tâm. 
dựng) 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

chuyên trả chuyên 
viên kèm ý kiến chỉ 
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 
chuyên trả chuyên 
viên kèm ý kiến chỉ 
đạo. 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 
(trường 

hợp được 
ủy 

quyền) 
1,5 

ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

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 

B2.2 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ sung 

bổ sung hồ sơ. 
Chuyên Văn phòng 
Sở cấp số, đóng dấu, 
ban hành. Chuyển 
sang B2.3 
- Nếu không đồng ý 
với dự thảo: chuyên 
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 chuyên hồ sơ 
cho Bộ phận Tiếp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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. 

B3 T rường hợp hồ sơ hợp lệ 

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/Thôn 
g 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/Thôn 
g 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 

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 

chỉ/Thôn 
g 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 Ban hành 
chứng chỉ 

Chuyên 
viên 

(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng) 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Kết quả 
giả quyết 

In chứng chỉ (theo 
Quyết định cấp chứng 
chỉ) trình Lãnh đạo 
Sở hoặc Lãnh đạo 
phòng chuyên môn 
(trường hợp được ủy 
quyền) ký duyệt và 
Văn thư Sở đóng dấu 
ban hành. 

B4 Trả kết quả 

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 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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) 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- 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; 
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- 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; 

- Quyết định số 700/QĐ-BXD ngày 08 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố thủ tục hành chính ban hành mới; thủ tục hành chính được thay thế; thủ 
tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng 
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 
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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: (Têi cơ quai có thẩm quyềi). 

1. Têi tổ chức: 

2. Địa chỉ trụ sở chính: 

3. Số điệi thoại: Số fax: 

4. Email: Website: 

5. Người đại diệi theo pháp luật(1): 

Họ và têi: Chức vụ: 

6. Mã số doaih ighiệp/Quyết định thành lập số: 

Nơi cấp: Ngày cấp: 

7. Ngàih ighề kiih doanh chính: 

8. Mã số chứig chỉ iăig lực (iếu có): 

Số Chứig chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt độig xây dựig: 

9. Daih sách cá nhâi chủ nhiệm, chủ trì, cá ihâi có yêu cầu về chứig chỉ hành ighề và cá 
nhâi tham gia, côig nhâi kỹ thuật (iếu có) có liêi quai của tổ chức 

a) Danh sách cá nhâi chủ nhiệm, chủ trì, cá nhâi có yêu cầu về chứig chỉ hành ighề: 

STT Họ và tên Vị trí/Chức danh Sô chứng chỉ 
hành nghề 

Điện thoại 
liên hệ 

1 
2 

b) Danh sách cá nhâi tham gia, côig nhâi kỹ thuật liêi quai đếi lĩnh vực cấp chứig chỉ: 

STT Họ và tên Vị trí/chức danh Trình độ chuyên 
môn 

Điện thoại 
liên hệ 

1 
2 

10. Kinh ighiệm hoạt độig xây dựig liêi quai đếi đếi lĩnh vực đề ighị cấp chứig chỉ: 

STT 
Nội dung hoạt động xây dựng 
(Ghi rõ lĩnh vực hoạt động và 
vai trò: nhà thầu chính, nhà 

Thông tin dự án/công 
trình (Ghi rõ tên dự 

án/công trình; nhóm dự 

Chủ đâu tư 
(Tên chủ đầu 

tư, số điện 
Ghi chú 
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thầu phụ, tông thầu; nội dung 
công việc thực hiện; ký hiệu, 

ngày, tháng, năm của hợp đồng 
thực hiện công việc ) 

án; loại, câp công trình; 
quy mô kết câu, công suất, 

vị trí xây dựng) 

thoại liên hệ) 

1 
2 

11. Kê khai máy móc, thiết bị (đối với tổ chức thi công xây dựng, tổ chức khảo sát xây 

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: 

• 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 giấy phép chặt hạ, dịch chuyển cây xanh đô thị 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3057/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số lượng Ghi 
chú 

1 Đơn đề nghị cấp giấy phép chặt hạ, 
dịch chuyển cây xanh đô thị. 

01 Bản 
chính 

2 Sơ đồ, vị trí cây xanh cần chặt hạ, 
dịch chuyển. 01 Bản 

chính 

3 Ảnh chụp hiện trạng cây xanh cần 
chặt hạ, dịch chuyển. 01 Bản 

chính 

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.go 
v.vn 

15 ngày làm việc, kể 
từ ngày tiếp nhận hồ 
sơ đầy đủ và phù hợp 

Không 

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 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp 
nhận và 

0,5 
ngày 
làm 

Theo 
Mục I, 
BM 01, 

r 
rri* ^ 1 /V Tiếp nhận 
trực tiếp: 
- Trường hợp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Trả kết 
quả 

việc BM 02, 
BM 03. 

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, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ 
ký số để đảm 
bảo tính xác 
thực, hợp lệ 
(nếu có). 
- Sau khi kiểm 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hô T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

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 
tiêp nhận chính 
thức hoặc yêu 
cầu chỉnh sửa, 
bổ sung không 
muộn hơn 08 
giờ làm việc kể 
từ khi hệ thống 
tiêp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 
Tiêp nhận hồ 
sơ và chuyển 
Trung tâm 
Quản lý hạ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

tầng kỹ thuật 
và Phòng Hạ 
tầng kỹ thuật -
Sở Xây dựng. 

B2 

Kiểm tra 
hiện 
trường, đề 
xuất kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 

Trung tâm 
Quản lý hạ 

tầng kỹ 
thuật và 

Phòng Hạ 
tầng kỹ 
thuật 

7 
ngày 
làm 
việc 

(thẩm 
định 
hiện 
trườn 

g) 

4 
ngày 
làm 
việc 
(giải 

quyết 
hồ 
sơ) 

Theo 
Mục I 
BM 01 
Hồ sơ 
trình 

- Trung tâm 
Quản lý hạ 
tầng kỹ thuật 
kiểm tra hiện 
trường, gửi văn 
bản đề xuất về 
Phòng Hạ tầng 
kỹ thuật -Sở 
Xây dựng. 
- Đối với 
trường hợp cây 
cổ thụ, hoặc số 
lượng từ 3 cây 
trở lên, Trung 
tâm Quản lý 
Hạ tầng kỹ 
thuật phối hợp 
Phòng Hạ tầng 
kỹ thuật - Sở 
Xây dựng kiểm 
tra hiện trường 
(cỏ thư mời 
chính thức), 
lập Biên bản 
kiểm tra. 

- Nếu xác 
định cây 
xanh đã 
phân cấp 
UBND 
quận -
huyện, 
thành phố 
Thủ Đức 
quản lý, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Trung tâm 
Quản lý hạ 
tầng kỹ 
thuật có 
Phiếu 
chuyển hồ 
sơ đến 
UBND 
quận -
huyện, 
thành phố 
Thủ Đức 
giải quyết; 
đồng thời, 
gửi cho các 
tổ chức, cá 
nhân để biết 
liên hệ giải 
quyết hồ sơ 
tại UBND 
quận -
huyện, 
thành phố 
Thủ Đức và 
gửi Sở Xây 
dựng để 
biết và kết 
thúc quy 
trình giải 
quyết thủ 
tục 
- Nội dung 
đề xuất nêu 
rõ: Chặt hạ, 
dịch chuyển 
cây hoặc 
tiếp tục duy 
trì, bảo vệ 
cây. 
- Hồ sơ kèm 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 
Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

theo văn 
bản đề xuất: 
+ Phiếu đề 
xuất tính 
chi phí chặt 
hạ, dịch 
chuyển cây 
và đền bù 
giá trị cây 
(trường hợp 
đề xuất chặt 
hạ, dịch 
chuyển 
cây); 

+ Biên bản 
(nếu có). 
- Phòng Hạ 
tầng kỹ thuật -
Sở Xây dựng 
thẩm định hồ 
sơ 
- Dự thảo Tờ 
trình; Giấy 
phép (kèm 
Phiếu tính chi 
phí chặt hạ, 
dịch chuyển 
cây và đền bù 
giá trị cây) 
hoặc văn bản 
trả lời không 
chấp thuận 
chặt hạ, dịch 
chuyển cây 
(nếu có). 

B3 Xem xét 

Lãnh 
đạo 
Phòng 
Phòng 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
Mục I 
BM 01 

Lãnh đạo 
Phòng Hạ tầng 
kỹ thuật xem 
xét hồ sơ, phê 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Hạ tầng 
kỹ thuật 

Hồ sơ trình duyệt Phiếu 
trình, ký nháy 
các dự thảo kết 
quả giải quyết 
TTHC, trình 
Lãnh đạo Sở 

B4 
Ký duyệt 

ở 
h

S
 

B
 ° 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
Mục I 
BM 01 

Hồ sơ trình 

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

B5 Ban hành 
văn bản 

ư th V
S

 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban 
hành giấy 
phép/văn bản 
trả lời 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 
- Thu tiền theo 
Phiếu tính chi 
phí chặt hạ, 
dịch chuyển 
cây và đền bù 
giá trị cây (nếu 
có) 
- Thống kê và 
theo dõi 
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IV. BIỂU MẪU 

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 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

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

4. BM 04 Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

5. BM 05 Mẫu Đơn đề nghị cấp giấy phép chặt hạ, dịch chuyển cây 
xanh đô thị (kèm hình ảnh và sơ đồ vị trí cây) 

6. BM 06 Giấy phép/văn bản trả lời 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại 
Bộ phận Một cửa) 

3 BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

4 BM 04 Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

5 BM 05 Đơn đề nghị cấp giấy phép chặt hạ, dịch chuyển cây xanh đô 
thị (kèm hình ảnh và sơ đồ vị trí cây) 

6 BM 06 Giấy phép/văn bản trả lời 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 
- 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. 

- Quyết định số 5305/QĐ-UBND ngày 27/11/2018 của Ủy ban nhân dân Thành 
phố về chuyển giao một số chức năng, nhiệm vụ từ Sở Giao thông vận tải Thành phố 
Hồ Chí Minh qua Sở Xây dựng Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Điều 14 của Nghị định số 64/NĐ-CP ngày 11/6/2010 của Chính phủ về quản lý 
cây xanh đô thị; 
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- Quyết định số 834/QĐ-BXD ngày 29/8/2016 về việc công bố thủ tục hành 
chính được chuẩn hóa; thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ trong lĩnh vực hạ 
tầng kỹ thuật thuộc phạm vi chưc năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng. 
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PHỤ LỤC I 
(Ban hành kèm theo Nghị định số 64/2010/NĐ-CP ngày 11/6/2010 của Chính phủ) 

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

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
CẤP GIẤY PHÉP CHẶT HẠ, DỊCH CHUYỂN CÂY XANH ĐÔ THỊ 

Kính gửi: Sở Xây dựng 

Tên tổ chức/cá nhân: 

Địa chỉ: 

Điện thoại: Fax: 

Xin được chặt hạ, dịch chuyển cây tại đường 

phường (xã): , quận (huyện): 

, chiều cao (m): đường kính (m): Loại cây: 

Mô tả hiện trạng cây xanh: 

Lý do cần chặt hạ dịch chuyển, thay thế 

Chúng tôi xin cam đoan thực hiện đúng quy định của pháp luật về quản lý cây xanh 
đô thị và các quy định khác có liên quan. 

ngày ... tháng ... năm 
Người làm đơn 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
Tài liệu kèm theo: 

- Ảnh chụp hiện trạng cây xanh; 
- Sơ đồ vị trí cây. 
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QUY TRÌNH TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 14 

CÔNG BỐ HỢP QUY SẢN PHẨM, HÀNG HÓA VẬT LIỆU XÂY DựNG 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3057/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2023 

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 01 

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 quy (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 do tổ 
chức chứng nhận 
được chỉ định 
hoặc thừa nhận 
cấp cho tổ chức, 
cá nhân 

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 
2 (định dạng (.pdf) hoặc (.jpeg)) 

1 Điều 8, Điều 9 Nghị định số 130/2018/NĐ-CP. 
2 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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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 tiếp, hoặc qua bưu điện: Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết 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. 
- Nộp trực tuyến: 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 tiếp nhận 
đủ hồ sơ hợp 
lệ 

150.000 (một trăm 
năm mươi ngàn) 
đồng/hồ sơ. 
Thời điểm nộp lệ phí 
là thời điểm đăng ký 
làm 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 I 

<D 
o
 

h
ụ
 T

m
 

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. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Kiểm 
tra, tiếp 
nhận hồ 
sơ 

Bộ phận 
Tiếp 
nhận và 
Trả kết 
quả 

y
 

c 
©

 d
2
 

•> 

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 

r r > 
1 A • J • A 1 /V iA 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, 
hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm 
bảo tính xác thực, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

hợp lệ theo quy 
định 3 (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, 
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 Chuyên 
viên Phòng Vật 
liệu xây dựng. 

3 Khoản 2 Điều 11 Nghị định số 45/2020/NĐ-CP 



CÔNG BÁO/Số 158+159/Ngày 15-8-2023 69 

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 

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

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 thư 
Sở 

0,5 
ngày 

Hồ sơ đã 
được phê 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ký số 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

văn bản làm 
việc 

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

B6 

T rả 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. 

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 Thông báo tiếp 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 Phiếu trình 

7 BM 07 Phiếu 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 Biểu mẫu 
1 BM 01 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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TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 
4 BM 04 Thông báo tiếp 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 do tổ chức chứng 
nhận được chỉ định hoặc thừa nhận cấp cho tổ chức, cá nhân 

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

8 BM 06 Phiếu trình 

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

10 // Các hồ sơ khác nếu 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 giao dịch điện tử số 51/2005/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2005. 

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 
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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 
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. 
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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 16:2019/BXD được ban hành kèm theo Thông tư số 19/2019/TT-BXD ngày 
31 tháng 12 năm 2019 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. 

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 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN 
TÊN CƠ QUAN TIẾP NHẬN 

CÔNG BỐ 

Mẫu 3. TBTNHS 
28/2012/TT-BKHCN 

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

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 
n ă m  . . ) .  
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 

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 kết và 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. 

, ngày tháng năm .... 
XX • _1 • Ạ rp Ặ _ 1 r_ _ r 1 A. Đại diện Tổ 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 ế Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ế 

PHÒNG VẬT LIỆU XÂY DựNG ~ ' ' ' 

Số: /PTr-VLXD 
Ngày: /.../.... 

PHIẾU TRÌNH 
Về việc hồ sơ đăng ký công bô 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. Y kiên đề xuất của người trình 

Nơi nhận: Thành phố Hồ Chí Minh, ngày tháng năm 
- Như trên; Người trình 
- Lưu: P.VLXD. 

Y kiên của Phó Trưởng phòng Y kiên của Lãnh đạo Sở / Trưởng phòng 
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BM 07 

SỞ XÂY DỰNG 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Đến hẹn: . 

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

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 
(bộ phận) 

Thời gian giao, nhận hồ sơ 
5 ngày (làm việc) 

Kết quả giải 
quyết 

Ghi 
chú 

Tiếp nhận 
1.Giao: 
Bộ phận TN&TKQ 
2.Nhận: 
Chuyên viên phòng 

0,5 ngày 

m
 

ă n ng th á ng
à y 

n • Trước hạn 

• Đúng hạn 

• Quá hạn 

Tiếp nhận 
1.Giao: 
Bộ phận TN&TKQ 
2.Nhận: 
Chuyên viên phòng 

0,5 ngày 

Người giao 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

Người nhận 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

• Trước hạn 

• Đúng hạn 

• Quá hạn 

Chuyên viên phòng 
1.Giao: 
Chuyên viên thụ lý 
2.Nhận: 
Phó Trưởng phòng 

2,5 ngày 

giờ phút, ngày tháng năm • Trước hạn 

• Đúng hạn 

• Quá hạn 

Chuyên viên phòng 
1.Giao: 
Chuyên viên thụ lý 
2.Nhận: 
Phó Trưởng phòng 

2,5 ngày 

Người giao 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

Người nhận 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

• Trước hạn 

• Đúng hạn 

• Quá hạn 

Phó Trưởng phòng 
1.Giao: 
Phó Trưởng phòng 

2.Nhận: 
Trưởng phòng / Lãnh đạo 
Sở 

0,5 ngày 

giờ phút, ngày tháng năm • Trước hạn 

• Đúng hạn 

• Quá hạn 

Phó Trưởng phòng 
1.Giao: 
Phó Trưởng phòng 

2.Nhận: 
Trưởng phòng / Lãnh đạo 
Sở 

0,5 ngày 

Người giao 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

Người nhận 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

• Trước hạn 

• Đúng hạn 

• Quá hạn 



78 CÔNG BÁO/Số 158+159/Ngày 15-8-2023 

Trưởng phòng / Lãnh đạo 
Sở ' 

giờ phút, ngày tháng năm • Trước hạn 

l.Giao: 
Trưởng phòng / Lãnh đạo 
Sở 
(chuyên viên phòng giao 
thay) 

Người giao 
(Kỷ và ghi rõ họ tên) 

Người nhận 
(Kỷ và ghi rõ họ tên) 

• Đúng hạn 

• Quá hạn 

2.Nhận: 
Văn thư Sở 

1 ngày 

Văn thư Sở giờ phút, ngày tháng năm 
l.Giao: 
Văn thư Sở 
l.Giao: 
Văn thư Sở 

Người giao 
(Kỷ và ghi rõ họ tên) 

Người nhận 
(Kỷ và ghi rõ họ tên) 

2.Nhận: 
Bộ phận TN&TKQ 

0,5 ngày 



CÔNG BÁO/Số 158+159/Ngày 15-8-2023 79 

QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 

QUY TRÌNH SỐ 15 

Cấp mới chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3057/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ4 

Ghi chú 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Nộp 
trực tiếp 
hoặc qua 

đường bưu 
chính 

Nộp 
trực tuyến 

1 

Đơn đăng ký dự thi có dán ảnh 
màu cỡ 4x6cm chụp trong thời 
gian 06 tháng tính đến ngày 
đăng ký dự thi theo mẫu tại Phụ 
lục 1 Thông tư số 11/2015/TT-
BXD của Bộ Xây dựng 

01 Bản chính 

- Trường 
hợp chưa có 
chữ ký số: 
Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (* .pdf) 
chứa ảnh màu 
chụp từ bản 
chính 

- Trường 
hợp có 
chữ ký 
số: Văn 
bản điện 
tử được ký 
số 

2 

Giấy chứng nhận đã hoàn thành 
khóa học về đào tạo bồi dưỡng 
kiến thức hành nghề môi giới 
bất động sản (nếu có) 

01 
Bản sao 

có chứng 
thực 

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

4 Đơn giản hóa thành phần hồ sơ là căn cước công dân 
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Ghi chú 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Nộp 
trực tiếp 
hoặc qua 

đường bưu 
chính 

Nộp 
trực tuyến 

chính 

3 
Bằng tốt nghiêp từ Trung học 
phổ thông (hoặc tương đương) 
trở lên 

01 
Bản sao 
có chứng 

thực 

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

4 
Ảnh màu cỡ 4x6cm chụp trong 
thời gian 06 tháng tính đến 
ngày đăng ký dự thi. 

02 Bản chính 
Têp tin 

ảnh 

5 

Chứng chỉ do nước ngoài cấp 
(đối với người nước ngoài và 
người Viêt Nam có chứng chỉ 
hành nghề môi giới bất động 
sản do nước ngoài cấp đang 
còn giá trị) 

01 

Bản sao 
và bản 
dịch có 
chứng 
thực 

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

6 

Kết quả bài thi sát hạch cấp 
chứng chỉ hành nghề môi giới 
bất động sản với phần kiến thức 
cơ sở đạt từ 70 điểm trở lên 
(thang điểm 100); phần kiến 
thức chuyên môn đạt từ 70 
điểm trở lên (thang điểm 100) 

01 Bản sao 

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

Giấy tờ cần xuất trình 

1 

Giấy chứng minh nhân dân/căn 
cước công dân đối với người 
Viêt Nam hoặc hộ chiếu đối với 
người nước ngoài. 
Trường hợp các thông tin cá 
nhân trong các giấy tờ này đã 
có trong CSDLQGVDC, ' 
CSDLHTĐT, được hê thống 

01 
Bản chính 

để đối 
chiếu 

Têp dữ liêu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (* .pdf) 
chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính 
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Ghi chú 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Nộp 
trực tiếp 
hoặc qua 

đường bưu 
chính 

Nộp 
trực tuyến 

điên tự động thì không phải tải 
lên (theo hình thức trực tuyến) 

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 của 
Sở Xây dựng (địa chỉ: Trường Cao 
đẳng Kiến trúc - Xây dựng Thành 
phố Hồ Chí Minh, Khu 11A, Khu đô 
thị mới Nam thành phố, xã Bình 
Hưng, huyện Bình Chánh, Thành phố 
Hồ Chí Minh) 
Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.go 
v.vn 

09 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận được hồ sơ 

hợp lệ5 

200.000đ 

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 Cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

01 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 

Quy định: 10 ngày làm việc 

Đơn vị thực hiện rút ngắn còn 09 ngày làm việc 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Lập Giấy tiêp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kêt quả; trao 
cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01; thực hiên tiêp 
bước B2 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ: Hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiên hồ sơ 
đên người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- 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, hợp lê của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lê 
(nêu có). 
- Sau khi kiểm tra, nêu 
bảo đảm các điều kiên để 
tiêp nhận, Công chức 
Một cửa thực hiên đính 
kèm file kêt quả bài thi 
đạt phần kiên thức cơ sở 
và kiên thức chuyên môn 
vào thành phần hồ sơ cá 
nhân và bấm 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 cá 
nhân qua tài khoản của 
cá nhân qua Cổng Dịch 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

vụ công và hướng dân 
đầy đủ, cụ thể để 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 công chức thụ lý 
hồ sơ 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên 

(Trường 
Cao đẳng 

Kiến trúc -
Xây dựng 
TP.HCM) 

01 ngày 
làm 
việc ế

 D
 

ự
 

t q
 5-
 ^

 
5
 
c
;o

 
0
I
 

1
 

o 
- Kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ 

- Tổng hợp kết quả thi 
sát hạch, báo cáo kết quả 
thi, danh sách những thí 
sinh đạt yêu cầu và danh 
sách thí sinh không đạt 
yêu cầu, lập Phiếu trình 
kèm dự thảo Quyết định 
cấp chứng chỉ, danh sách 
các cá nhân được cấp 
chứng chỉ trình lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem 
xét hồ sơ để trình Lãnh 
đạo đơn vị. 

B3 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
đơn vị 

(Trường 
Cao đẳng 

Kiến trúc -
Xây dựng 
TP.HCM) 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Dự thảo 
kết quả 

Lãnh đạo đơn vị xem xét 
ký nháy hồ sơ trình Lãnh 
đạo Sở hoặc Trưởng 
phòng (được giao ký 
thừa ủy quyền) ký duyệt. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B4 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở hoặc 
Trưởng 
phòng 

(được giao 
ký thừa ủy 

quyền) 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng (được 
giao ký thừa ủy quyền) 
xem xét ký duyệt Quyết 
định cấp chứng chỉ, danh 
sách các cá nhân được 
cấp chứng chỉ. 

B5 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
sở 

0,5 
ngày 

ơ
t
 
s

ệ
 

K $
 ề

 
- Văn thư Sở cho số vào 
sổ, đóng dấu, ban hành 
Quyết định cấp chứng 
chỉ, danh sách các cá 
nhân được cấp chứng chỉ 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 

B5 Ban hành 
văn bản Chuyên 

viên 
(Trường 
Cao đẳng 

Kiến trúc -
Xây dựng 
TP.HCM) 

04 ngày 
làm 
việc 

Chứng chỉ 

- In chứng chỉ (theo 
Quyết định cấp chứng 
chỉ) trình Lãnh đạo Sở 
hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy 
quyền) ký duyệt. 
- Chuyển Văn thư Sở 
đóng dấu, ban hành 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

J
-

;s
| 

T
 g 

h
 

Kết quả 
- Trả kết quả cho cá 
nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

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 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Đơn đăng ký dự thi sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề môi giới 
bất động sản (mẫu tại Phụ lục 1 Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 
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5 BM 05 Mẫu Chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản (mẫu tại Phụ lục 
4a Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

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 Mẫu Phiêu yêu cầu bổ sung và hoàn thiên hồ sơ 

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

4 BM 04 Đơn đăng ký dự thi sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề môi giới 
bất động sản (mẫu tại Phụ lục 1 Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

5 BM 05 Mẫu Chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản (mẫu tại Phụ lục 
4a Thông tư số 1 1/2015/TT-BXD) 

6 // Hồ sơ của cá nhân tại mục I 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Kinh doanh bất động sản số 66/2014/QH13 ngày 25 tháng 11 năm 2014 của 
Quốc hội. 

- Thông tư số 11/2015/TT-BXD ngày 30 tháng 12 năm 2015 của Bộ Xây dựng 
quy định viêc cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản; hướng dẫn viêc đào 
tạo, bồi dưỡng kiên thức hành nghề môi giới bất động sản, điều hành sản giao dịch 
bất động sản; viêc thành lập và tổ chức hoạt động của sàn giao dịch bất động sản; 

- Thông tư số 28/2016/TT-BXD ngày 15 tháng 12 năm 2016 của Bộ Xây dựng 
về sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư số 10/2015/TT-BXD ngày 30 
tháng 12 năm 2015 của Bộ Xây dựng quy định viêc đào tạo, bồi dưỡng kiên thức 
chuyên môn, nghiêp vụ quản lý vận hành nhà chung cư, Thông tư số 11/2015/TT-
BXD ngày 30 tháng 12 năm 2015 của Bộ Xây dựng quy định viêc cấp chứng chỉ 
hành nghề môi giới bất động sản; hướng dẫn viêc đào tạo, bồi dưỡng kiên thức hành 
nghề môi giới bất động sản, điều hành sản giao dịch bất động sản; viêc thành lập và 
tổ chức hoạt động của sàn giao dịch bất động sản và một số quy định của Quy chê 
quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 02/2016/TT-BXD 
ngày 15 tháng 02 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng; 
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- Quyết định số 832/QĐ-BXD ngày 29 tháng 8 năm 2016 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố thủ tục hành chính được thay thế và thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc 
bãi bỏ trong lĩnh vực kinh doanh bất động sản thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 
nước của Bộ Xây dựng. 

- Quyết định số 3493/QĐ-UBND ngày 05 tháng 7 năm 2019 của Uỷ ban nhân 
dân Thành phố Hồ Chí Minh về công bố Thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức 
năng quản lý của Sở Xây dựng được chuẩn hoá tại Thành phố Hồ Chí Minh. 
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BM 04 
(Phụ lục 1 Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

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

Ngày ... tháng ... năm ... 

ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ THI SÁT HẠCH CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ 
MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN 

Kính gửi: 
1. Họ và tên: 

2. Ngày, tháng, năm sinh: 
3. Nơi sinh: 
4. Quốc tịch: 
5. Số chứng minh thư (hoặc hộ chiếu): 
6. Địa chỉ thường trú: 
7. Điện thoại liên hệ: 
8. Trình độ chuyên môn: 

-Văn bằng, chứng chỉ đã được cấp; (tốt nghiệp Trung học phổ thông trở lên) 

Tôi xin đăng ký dự thi sát hạch để được cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động 
sản. 

(Ảnh 
4x6) 

Người làm đơn 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 05 
(mâu tại Phụ lục 4c Thông tư số 11/2015/TT-BXD 

MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN 
(Cấp khi hết hạn) 

S5miu •í— > 
TỀN Cơ Ọ1ÍAN CẲr CTTtĩNG CẸÍ 

CHỬNG CHi ŨẢNBNGHÈ 
MÔI GIỚI ĐẮT ĐỘNG SÀN 

(Cắp Jầũ íhử hoi) 

SM chủng chi: 

Số chứríg chỉ; 

Ảnh 4)í6c]iicủa 
tigưửi đtrọc cấp 
chúny -chi ídứllg 
dáu Jìồi cda cct 

quan cắp ciiứn^ 
chi) 

Tmri?. hìrt 1 |pỊỊHLijtãudo) 
CỘNÕ HÒA XẢ HỌI CHỦ NGHỈÁ VIỆT NAM 

Độc ]3[í — Tu Jn — llanh phúc 

Thủ ÉriTỬng w quun CJ|1 vhứnẹ chi 

- Cắp ctw> ỘTL^/bkq: 
- Silib ogồy: 
- Núi aiJih: 
ĐLTỰC hicilL rL^hâ (níH |^.ÌYJÌ bfii độ[Ị£Káji lTtf>ng'phflín) 
vì cảitưủc. 
Chí™: thì này tú (hủi hạn 5 (nam) nám Eoể ưi tifiây 
cẩj>, 

-a ng£y tbitỊg ĩỉ%m 
THÍ) TRƯỞNG C0QÍLAN CẲPCHỨNC cui 

(Ký, ghì rò họ ÍỀÌÌ vù dóng dííìt) 

1'hiồng tin cá Tihárt củangưởì đưọc cáp chứng 
chi: 
Sổ CNÍND (híiặc hộ chiéu)-: 
Niỳiy cầp CMND: Nơi cáp: 
Q-uqg- tịch; 

Trang 2 (màu trâng) 

Trang J (màn trãiiỄ) rrang 4 (màu ogu dà) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 16 

Cấp lại chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản do hết hạn hoặc gần hết hạn 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3057/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số Ghi chú 
lượng Nộp 

trực tiếp hoặc 
qua đường 
bưu chính 

Nộp 
trực tuyến 

1 

Đơn đăng ký dự thi có 
dán ảnh màu cỡ 4x6cm 
chụp trong thời gian 06 
tháng tính đến ngày 
đăng ký dự thi theo mẫu 
tại Phụ lục 1 Thông tư 
số 11/2015/TT-BXD 
của Bộ Xây dựng 

01 Bản chính 

Trường hợp chưa 
có chữ ký số: Tệp 
dữ liệu được định 
dạng ảnh hoặc 
(* .pdf) chứa ảnh 
màu chụp từ bản 
chính 

- Trường hợp 
có chữ ký số: 
Văn bản điện 
tử được ký số 

2 

Giấy chứng nhận đã 
hoàn thành khóa học vê 
đào tạo bồi dưỡng kiến 
thức hành nghê môi giới 
bất động sản (nếu có) 

01 Bản sao có 
chứng thực 

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

3 

Bằng tốt nghiệp từ 
Trung học phổ thông 
(hoặc tương đương) trở 
lên 01 Bản sao có 

chứng thực 

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

4 

Ảnh màu cỡ 4x6 cm 
chụp trong thời gian 06 
tháng tính đến ngày 
đăng ký dự thi. 

02 Bản chính Tệp tin ảnh 
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Stt Tên hồ sơ Số Ghi chú 
lượng Nộp 

trực tiếp hoặc 
qua đường 
bưu chính 

Nộp 
trực tuyến 

5 

Chứng chỉ do nước 
ngoài cấp (đối với người 
nước ngoài và người 
Việt Nam có chứng chỉ 
hành nghề môi giới bất 
động sản do nước ngoài 
cấp đang còn giá trị) 

01 
Bản sao và 
bản dịch có 
chứng thực 

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

01 

Bản gốc đối 
với trường 
hợp đã hết 

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

6 Chứng chỉ cũ 

01 

Bản sao có 
chứng thực 
đối với 
trường hợp 
chứng chỉ 
chưa hết 
hạn. 

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

7 

Kết quả bài thi sát hạch 
cấp chứng chỉ hành 
nghề môi giới bất động 
sản với phần kiến thức 
cơ sở đạt từ 70 điểm trở 
lên (thang điểm 100). 

01 Bản sao 

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

Giấy tờ cần xuất trình 

1 

Giấy chứng minh nhân 
dân/căn cước công dân 
đối với người Việt Nam 
hoặc hộ chiếu đối với 
người nước ngoài 

01 Bản chính 
để đối chiếu 

Tệp dữ liệu 
được định dạng 
ảnh hoặc 
(* .pdf) chứa 
ảnh màu chụp 
từ bản chính 
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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 của 
Sở Xây dựng (địa chỉ: Trường Cao 
đẳng Kiến trúc - Xây dựng Thành 
phố Hồ Chí Minh, Khu 11A, Khu đô 
thị mới Nam thành phố, xã Bình 
Hưng, huyện Bình Chánh, Thành phố 
Hồ Chí Minh) 
Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.go 
v.vn 

09 ngày làm việc kể 
từ ngày nhận được hồ 
sơ hợp lệ6 

200.000đ 

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 Cá nhân Giờ 

hành 
chính 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

t
 §

 <§
• 

01 BM 01 
BM 02 
BM 03 

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 

6 Quy định: 10 ngày làm việc 

Đơn vị thực hiện rút ngắn còn 09 ngày làm việc 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

đên người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- 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, hợp lệ 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 điêu kiện để 
tiêp nhận, Công chức 
Một cửa thực hiện đính 
kèm file kêt quả bài thi 
đạt phần kiên thức cơ sở 
vào thành phần hồ sơ cá 
nhân và bấm 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 cá 
nhân qua tài khoản của 
cá nhân qua Cổng Dịch 
vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo yêu 
cầu 
=> Thời gian tiêp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ 

- Kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên 

(Trường 
Cao đẳng 

Kiến trúc -
Xây dựng 
TP.HCM) 

01 ngày 
làm 
việc ế

 D
 

ự
 

t q
 

TR 
o
 
1

 °
 

1
 

o 

- Tổng hợp kết quả thi 
sát hạch, báo cáo kết quả 
thi, danh sách những thí 
sinh đạt yêu cầu và danh 
sách thí sinh không đạt 
yêu cầu, lập Phiếu trình 
kèm dự thảo Quyết định 
cấp lại chứng chỉ, danh 
sách các cá nhân được 
cấp chứng chỉ trình lãnh 
đạo phòng chuyên môn 
xem xét hồ sơ để trình 
Lãnh đạo đơn vị. 

B3 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
đơn vị 

(Trường 
Cao đẳng 

Kiến trúc -
Xây dựng 
TP.HCM) 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Dự thảo 
kết quả 

Lãnh đạo đơn vị xem xét 
ký nháy hồ sơ trình Lãnh 
đạo Sở hoặc Trưởng 
phòng (được giao ký 
thừa ủy quyền) ký duyệt. 

B4 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở hoặc 
Trưởng 
phòng 

(được giao 
ký thừa ủy 

quyền) 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng (được 
giao ký thừa ủy quyền) 
xem xét ký duyệt Quyết 
định cấp lại chứng chỉ, 
danh sách các cá nhân 
được cấp chứng chỉ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Văn thư 
sở 

0,5 
ngày 

ồ 
^
 

s
ệ
 

- Văn thư Sở cho số vào 
sổ, đóng dấu, ban hành 
Quyết định cấp lại chứng 
chỉ, danh sách các cá 
nhân được cấp chứng chỉ 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 

B5 Ban hành 
văn bản Chuyên 

viên 
(Trường 
Cao đẳng 

Kiến trúc -
Xây dựng 
TP.HCM) 

04 ngày 
làm 
việc 

Chứng chỉ 

- In chứng chỉ (theo 
Quyết định cấp lại chứng 
chỉ) trình Lãnh đạo Sở 
hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa ủy 
quyền) ký duyệt. 
- Chuyển Văn thư Sở 
đóng dấu, ban hành 
chứng chỉ. 

B6 

T rả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

J
-

tj
Ị
 

T
 g 

h
 

Kết quả 
- Trả kết quả cho cá 
nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

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 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Đơn đăng ký dự thi sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề môi giới 
bất động sản (mẫu tại Phụ lục 1 Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

5 BM 05 Mẫu Chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản (mẫu tại Phụ lục 
4c Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 
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VI. 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 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Đơn đăng ký dự thi sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề môi giới 
bất động sản (mẫu tại Phụ lục 1 Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

5 BM 05 Mẫu Chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản (mẫu tại Phụ lục 
4c Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

5 // Hồ sơ của cá nhân tại mục I 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Kinh doanh bất động sản số 66/2014/QH13 ngày 25 tháng 11 năm 2014 của 
Quốc hội. 

- Thông tư số 11/2015/TT-BXD ngày 30 tháng 12 năm 2015 của Bộ Xây dựng 
quy định việc cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản; hướng dẫn việc đào 
tạo, bồi dưỡng kiến thức hành nghề môi giới bất động sản, điều hành sản giao dịch 
bất động sản; việc thành lập và tổ chức hoạt động của sàn giao dịch bất động sản. 

- Thông tư số 28/2016/TT-BXD ngày 15 tháng 12 năm 2016 của Bộ Xây dựng 
về sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư số 10/2015/TT-BXD ngày 30 
tháng 12 năm 2015 của Bộ Xây dựng quy định việc đào tạo, bồi dưỡng kiến thức 
chuyên môn, nghiệp vụ quản lý vận hành nhà chung cư, Thông tư số 11/2015/TT-
BXD ngày 30 tháng 12 năm 2015 của Bộ Xây dựng quy định việc cấp chứng chỉ 
hành nghề môi giới bất động sản; hướng dẫn việc đào tạo, bồi dưỡng kiến thức hành 
nghề môi giới bất động sản, điều hành sản giao dịch bất động sản; việc thành lập và 
tổ chức hoạt động của sàn giao dịch bất động sản và một số quy định của Quy chế 
quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 02/2016/TT-BXD 
ngày 15 tháng 02 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng. 

- Quyết định số 832/QĐ-BXD ngày 29 tháng 8 năm 2016 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố thủ tục hành chính được thay thế và thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc 
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bãi bỏ trong lĩnh vực kinh doanh bất động sản thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 
nước của Bộ Xây dựng. 

- Quyết định số 3493/QĐ-UBND ngày 05 tháng 7 năm 2019 của Uỷ ban nhân 
dân Thành phố Hồ Chí Minh về công bố Thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức 
năng quản lý của Sở Xây dựng được chuẩn hoá tại Thành phố Hồ Chí Minh. 
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BM 04 

(Ảnh 
4x6) 

(Phụ lục 1 Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

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

Ngày ... tháng ... năm ... 

ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ THI SÁT HẠCH CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ 
MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN 

Kính gửi: 
1. Họ và tên: 

2. Ngày, tháng, năm sinh: 
3. Nơi sinh: 
4. Quốc tịch: 
5. Số chứng minh thư (hoặc hộ chiếu): 
6. Địa chỉ thường trú: 
7. Điện thoại liên hệ: 
8. Trình độ chuyên môn: 

-Văn bằng, chứng chỉ đã được cấp; (tốt nghiệp Trung học phổ thông trở lên) 

Tôi xin đăng ký dự thi sát hạch để được cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động 
sản. 

Người làm đơn 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 05 

(mâu tại Phụ lục 4c Thông tư số 11/2015/TT-BXD 

MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN 
(Cấp khi hết hạn) 

< 
TỀN cơQƯATỈ C Ấ P  CHỨNG CHỈ 

CRỮK.G CHỈ HÀNHNGEIÈ 
MÔI GIỚI BÁT ĐỘNG SÀN 

(Cấp JằELthứ hai) 

£[' chững chl: 

Sà 

Ảnh 4k6ciii của 
tlỆUỦL đlTộli cip 
chứng chi (•dứng 
dẩu Jiui cùa (tr 

quan cầp cliứn^ 
chi) 

rhiông tin cá rthárt c 
chi: 
sủ CNÍND (híiậi: hộ 
Niỳty cảp CMN n; 
Quyc tichí 

chứog chỉ: 

ùa người duục cáp chửi]ậ 

clúỂu}: 
NữicSp: 

Trang bìu 1 (mtui rtãu dò) Trar.K 2 (máu NẲLIG) 
CỘNH HÒA XA HỘI CHŨ NGHỈA VIỆT NAM 

Độc Lập — Tư dí! — Nanh phíiL 

TIILL truín^ TO quan cắp í hửng chi 

- cáp chủ ộnỆ/bÁ: 
- Siílh rtgảy: 
- NừiaLih: 
Được hátih [[ghẽ míìi yíứi bâi LniTTi^ phttiiíi 
vì uà Itưủc. 
Cbímg chì này cú (hời hạn 5 (nam) ntou tíá rù njfty 
cẩp, 

c®ỉy thảng. rr,.rỂlm 
J"HL TRƯỞNG COOÍIAN CẮP CHỬNG Clỉi 

{Ký, ghi rờ họ lêiì và dótỉg đểu) 

Trang J (màu trmiỄ) Trang 4 [miu ố âu đò) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 17 

Cấp lại chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản do bị mất, bị rách, bị cháy, 
bị hủy hoại do thiên tai hoặc lý do bất khả kháng) 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3057/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2022 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Ghi chú 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Nộp 
trực tiếp hoặc 

qua đường 
bưu chính 

Nộp 
trực tuyến 

1 

Đơn xin cấp lại chứng chỉ 
có dán ảnh theo mẫu tại Phụ 

lục 5 Thông tư số 
11/2015/TT-BXD của Bộ 

Xây dựng 

01 Bản chính 

Trường hợp 
chưa có chữ 
ký số: Tệp 

dữ liệu được 
định dạng 
ảnh hoặc 

(*.pdf) chứa 
ảnh màu 

chụp từ bản 
chính 
- Trường 
hợp có 
chữ ký 
số: Văn 
bản điện 
tử được 
ký số 

2 
Ảnh màu cỡ 4x6cm chụp 
trong thời gian 06 tháng 
tính đến ngày nộp hồ sơ 

02 Bản chính Tệp tin 
ảnh 

3 Chứng chỉ cũ (nếu có) 01 Bản chính 

Tệp dữ 
liệu được 
định dạng 
ảnh hoặc 
(*.pdf) 
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Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Nộp 
trực tiếp hoặc 

qua đường 
bưu chính 

Nộp 
trực tuyến 

chứa ảnh 
màu chụp 

từ bản 
chính 

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 của 
Sở Xây dựng (địa chỉ: Trường Cao 
đẳng Kiến trúc - Xây dựng Thành 
phố Hồ Chí Minh, Khu 11A, Khu đô 
thị mới Nam thành phố, xã Bình 
Hưng, huyện Bình Chánh, Thành phố 
Hồ Chí Minh) 
Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.go 
v.vn 

09 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận được hồ sơ 
hợp lệ7 

200.000đ 

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 Cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm 
tra, 
tiếp 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

01 
ngày 
làm 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và đóng lệ 

Quy định: 10 ngày làm việc 

Đơn vị thực hiện rút ngắn còn 09 ngày làm việc 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

nhận 
hồ sơ 

quả việc phí: 
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, hợp lệ 
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 cá nhân qua 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

tài khoản của cá nhân 
qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để 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 công chức 
thụ lý hồ sơ 

B2 

Thẩm 
định 
hồ sơ, 
đẵ 

xuất 
kết 
quả 
giải 
quyết 
TTH 
C 

Chuyên 
viên 

(Trường 
Cao 
đẳng 
Kiến 
trúc -
Xây 
dựng 

TP.HC 
M) 

y 
c 

s
 «D

-
0

g
à

i
 

Theo 
mục I 
BM 01 
Dự thảo 
kết quả 

- Kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ theo quy 
định. 

Thụ lý hồ sơ, lập 
Phiếu trình, dự 
thảo Quyết định 
cấp lại chứng chỉ 
danh sách cá nhân 
được cấp chứng 
chỉ trình lãnh đạo 
phòng chuyên 
môn xem xét hồ 
sơ để trình Lãnh 
đạo đơn vị. 

B3 

Xem 
xét 
trình 
ký 

Lãnh 
đạo đơn 

vị 
(Trường 
Cao đẳng 

Kiến trúc -

01 
ngày 
làm 
việc 

k
 
D

 
ự

 
t q

 

h
I
 

o 

Lãnh đạo đơn vị xem 
xét ký nháy hồ sơ 
trình Lãnh đạo Sở 
hoặc Trưởng phòng 
(được giao ký thừa 
ủy quyền) ký duyệt. 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Xây dựng 
TP.HCM) 

B4 Ký 
duyệt 

Lãnh 
đạo Sở 
hoặc 

Trưởng 
phòng 
(được 

giao ký 
thừa ủy 
quyền) 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng (được 
giao ký thừa ủy 
quyền) xem xét ký 
duyệt Quyết định cấp 
lại chứng chỉ, danh 
sách các cá nhân 
được cấp chứng chỉ. 

Ban 
hành 
văn 
bản 

Văn thư 
sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ 
đã 

duyệt 

Văn thư Sở cho số 
vào sổ, đóng dấu, ban 
hành Quyết định cấp 
lại chứng chỉ, danh 
sách các cá nhân 
được cấp chứng chỉ 

- Lưu hồ sơ (nếu 
cần). 

B5 

Ban 
hành 
văn 
bản 

Chuyên 
viên 
(Trường 

Cao 
đẳng 
Kiến 
trúc -
Xây 
dựng 

TP.HC 
M) 

04 
ngày 
làm 
việc 

Chứng 
chỉ 

In chứng chỉ (theo 
Quyết định cấp lại 
chứng chỉ) trình Lãnh 
đạo Sở hoặc Trưởng 
phòng (được giao ký 
thừa ủy quyền) ký 
duyệt. 

- Chuyển Văn thư 
Sở đóng dấu, ban 
hành chứng chỉ. 

B6 

Trả 
kết 
quả, 
lưu hồ 
sơ, 
thống 
kê và 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 
(Trường 

Cao 
đẳng 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho cá 
nhân 
- Thống kê, theo dõi. 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

theo 
dõi 

Kiến 
trúc -
Xây 
dựng 

TP.HC 
M) 

IV. BIỂU MẪU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 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 xin cấp lại chứng chỉ hành nghề môi giới bất động 
sản (mẫu tại Phụ lục 5 Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

5 BM 05 Mẫu Chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản (mẫu tại 
Phụ lục 4b Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 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 xin cấp lại chứng chỉ hành nghề môi giới bất động 
sản (mẫu tại Phụ lục 5 Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

5 BM 05 Mẫu Chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản (mẫu tại 
Phụ lục 4b Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

6 // Hồ sơ của cá nhân tại mục I 

7 // Các hồ sơ khác nếu 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 

- Luật Kinh doanh bất động sản số 66/2014/QH13 ngày 25 tháng 11 năm 2014 của 
Quốc hội. 

- Thông tư số 11/2015/TT-BXD ngày 30 tháng 12 năm 2015 của Bộ Xây dựng 
quy định việc cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản; hướng dẫn việc đào 
tạo, bồi dưỡng kiến thức hành nghề môi giới bất động sản, điều hành sản giao dịch 
bất động sản; việc thành lập và tổ chức hoạt động của sàn giao dịch bất động sản; 

- Thông tư số 28/2016/TT-BXD ngày 15 tháng 12 năm 2016 của Bộ Xây dựng 
về sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư số 10/2015/TT-BXD ngày 30 
tháng 12 năm 2015 của Bộ Xây dựng quy định việc đào tạo, bồi dưỡng kiến thức 
chuyên môn, nghiệp vụ quản lý vận hành nhà chung cư, Thông tư số 11/2015/TT-
BXD ngày 30 tháng 12 năm 2015 của Bộ Xây dựng quy định việc cấp chứng chỉ 
hành nghề môi giới bất động sản; hướng dẫn việc đào tạo, bồi dưỡng kiến thức hành 
nghề môi giới bất động sản, điều hành sản giao dịch bất động sản; việc thành lập và 
tổ chức hoạt động của sàn giao dịch bất động sản và một số quy định của Quy chế 
quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 02/2016/TT-BXD 
ngày 15 tháng 02 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng; 

- Quyết định số 832/QĐ-BXD ngày 29 tháng 8 năm 2016 của Bộ Xây dựng về việc 
công bố thủ tục hành chính được thay thế và thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ 
trong lĩnh vực kinh doanh bất động sản thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của 
Bộ Xây dựng. 

- Quyết định số 3493/QĐ-UBND ngày 05 tháng 7 năm 2019 của Uỷ ban nhân 
dân Thành phố Hồ Chí Minh về công bố Thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức 
năng quản lý của Sở Xây dựng được chuẩn hoá tại Thành phố Hồ Chí Minh. 
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BM 04 

(mẫu tại Phụ lục 5 Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

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

ĐƠN XIN CẤP LẠI CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ 
MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN 

Kính gửi: 

1. Họ và tên: 
2. Ngày, tháng, năm sinh: 
3. Số CMND hoặc Hộ chiếu: cấp ngày: Nơi cấp: 

4. Đăng ký thường trú tại: 
5. Nơi ở hiện nay: 
6. Đơn vị công tác: 
7. Điện thoại: 
8. Lý do đề nghị cấp lại: 
Tôi đã được cấp Chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản số ... 
ngày... .tháng .năm... 
Người làm đơn nêu rõ nguyên nhân đề nghị Cấp lại Chứng chỉ 

Tôi cam đoan mọi thông tin nêu trên là hoàn toàn đúng sự thật. Nếu sai, tôi xin chịu 
trách nhiệm trước pháp luật. 
Tôi làm đơn này kính đề nghị Sở Xây dựng cấp lại Chứng chỉ hành nghề môi giới bất 
động sản. 

Tôi xin gửi kèm theo: 
-02 ảnh (4x6cm); 

-Chứng chỉ cũ (nếu có). 
Tôi xin trân trọng cám ơn! 

, ngày.... tháng năm... 
Người đề nghị 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

(Ảnh 
4x6) 
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BM 05 

(mẫu tại Phụ lục 4b Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 

MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN 
(Cấp lại , cấp đổi) 

fi5miTt 
^ > 

TÊN Cơ QUAN CẨP CHỬNG CHÌ 

CHỨNG CHỈ HÀNtì NGHẺ 
MÔI <ỈJỚĨ BẢTĐỘNC BÀN 

(Cấp lại) 

s« chửng chí: 

Số 

Ârih 4xỂcm cùa 
người <!|WỊC cáp 
chửng chi (đúng 
dẩn nải của «7 

quítn tấp chứng 
chỉ) 

Ttiõnglinvánhiìn c 
chi: 
SÒ CMND (lioãc bộ 
Ngày cểp CMNP: 
Ọiiổc tịch: 

cEiúj]g ctù: 

ủa người được cẩp chứng 

chiéu); 
Nơi cẩp: 

Trang bia. 1 (mảii J]ảu đó) Trang 2 (màu tráng) 
CỘNG HÒA XÃ líộl CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Bộc lflp-Tự [lu -llgnli phức 

Thủ trrửng CƯ quúii típ thúiig chi 

- Cấp cho ôngiliả: 
- Sinh ngày: 
- Nơi sinh: 

Được, hành nghè mũi giới bflt động sân trong phạm 
ví cfi nưửo. 
Chứng tiiiì này cú Ihỉri han 5 tnàtri) tiăm kc từ ngàv 
...(*) 

ngày (hảrtg....Jiftm 
THỦ TRƯỞNG Cơ QIỈAN CẮP CHỨNG CHỈ 

(Ký, ghỉ rõ họ íẽn VÀ đótĩỊỊ dâu) 

Trang 3 (ỉiìàu trâng) Trant; 4 {màu [Lâu ctõ) 

Ghi chú: Số chứng chỉ ghi theo địa phương (ví dụ: HN-000I, HCM-()()()I). 
(*) Chúng chỉ cấp lại, cấp đổi có thời hạn 5 năm kể từ ngày cấp chứng chỉ cũ. 


