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PHẦN VĂN BẢN KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

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

Số: 2501/QĐ-UBND Thành phô Hồ Chí Minh, ngày 08 tháng 7 năm 2024 

QUYÉT ĐỊNH 
về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính trong 

lĩnh vực Hoạt động xây dựng và Kinh doanh bất động sản thuộc phạm vi • • • o «/ • o • o • 1 • 

chức năng quản lý của Sở Xây dựng 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật 
sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 
quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Nghị định sô 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ 
về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định sô 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 
2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sô điều của các nghị định liên quan đến 
kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết 
thủ tục hành chính; Thông tư sô 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của 
Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dân thi hành một sô quy định 
của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực 
hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chính phủ về 
thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tư; 

Căn cứ Quyết định sô 1802/QĐ-UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch 
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Ủy ban nhân dân Thành phố về phê duyệt phương án tái cấu trúc, đơn giản hóa thủ 
tục hành chính; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Xây dựng tại Tờ trình số 5528/TTr-SXD-VP ngày 
24 tháng 6 năm 2024. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này 15 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính đã được tái cấu trúc theo phương án tại Quyết định số 1802/QĐ-UBND 
ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của Sở Xây dựng. 

Danh mục và nội dung chi tiết của 15 quy trình nội bộ được đăng tải trên Cổng 
thông tin điện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ 
https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx. 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được tái cấu trúc là cơ sở để 
xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục 
hành chính trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính Thành phố. 

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được tái cấu trúc khi tiếp nhận, giải quyết 
thủ tục hành cho cá nhân, tổ chức; không tự đặt thêm thủ tục, giấy tờ ngoài quy định 
pháp luật. 

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 
chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có biến động 
theo quy định pháp luật. 

3. Sở Xây dựng triển khai, quán triệt thực hiện giải quyết thủ tục hành chính 
theo quy trình nội bộ đã được ban hành đối với lĩnh vực Kinh doanh bất động sản và 
Hoạt động xây dựng kể từ ngày Quyết định này có hiệu lực. 

Đối với hồ sơ thuộc lĩnh vực Kinh doanh bất động sản và Hoạt động xây dựng 
được tiếp nhận trước ngày Quyết định này có hiệu lực, sẽ tiếp tục thực hiện giải quyết 
thủ tục hành chính theo quy trình nội bộ đã ban hành tại Quyết định số 3057/QĐ-UBND 
ngày 26 tháng 7 năm 2023, Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 

https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx
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của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố và các quy định được ban hành trước đây. 

Điều 3. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Bãi bỏ các quy trình có số số 
thứ tự từ 03 đến 14 tại Quyết định số 1606/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 và 
quy trình nội bộ số 15, 16, 17 tại Quyết định số 3057/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 
năm 2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố việc phê duyệt quy trình giải 
quyết thủ tục hành chính. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Xây dựng, 
Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu 
trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

CHỦ TỊCH 

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

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ XÂY DựNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2501/QĐ-UBND ngày 08 tháng 7 năm 2024 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ 

STT rri /V ^ 1 /V • 1 /V Tên quy trình nội bộ 

I. Lĩnh vực Kinh doanh bất động sản 

1 Cấp mới chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản 

2 Cấp lại chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản do hết hạn hoặc gần 
hết hạn 

3 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 

II. Lĩnh vực Hoạt động xây dựng • • • o «/ • o 

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

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

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

7 
Cấp gia hạn chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng chứng chỉ hạng II, 
hạng III (Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có 
kết quả sát hạch) 
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STT rri /V ,J ^ 1 /V • 1 /V Tên quy trình nội bộ 

8 Cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, III (trường hợp 
chứng chỉ mất, hư hỏng) 

9 Cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, III (bị ghi sai 
thông tin) 

10 Cấp chuyển đổi chứng chỉ hành nghề hạng II, hạng III của cá nhân là 
người nước ngoài 

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

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

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

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

15 Cấp lại chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng hạng II, hạng III (bị ghi 
sai thông tin) 
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QUY TRÌNH SỐ 01 
Cấp mới chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2501/QĐ-UBND ngày 08 tháng 7 năm 2024 
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 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 
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 
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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 

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 Tệp tin ảnh 

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 

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 

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. 
Trường hợp các thông tin cá nhân 
trong các giấy tờ này đã có trong 
CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, 
được hệ thống điền tự động thì 
không phải tải lên (theo hình thức 
trực tuyến) 

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: 60 Trương Định, 
phường Võ Thị Sáu, Quận 3, Thành phố 
Hồ Chí Minh) 
Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

09 ngày làm việc kể 
từ ngày nhận được 
hồ sơ hợp lệ1 

200.000 (hai 
trăm nghìn) 
đồng/chứng chỉ 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
2
 «1 s Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ Cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 
I 

Cá nhân nộp thành 
phần hồ sơ theo mục 
I. 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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 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 

1 Quy định là 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 u 

'5 
s
 «1 s Diễn giải 

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 thực hiện 
đính kèm file kết quả 
bài thi đạt phần kiến 
thức cơ sở và kiến 
thức chuyên môn 
vào thành phần hồ sơ 
cá nhân và bấm tiếp 
nhận, cấp mã hồ sơ 
và xử lý hồ sơ theo 
quy trình; thực hiện 
tiếp bước B2. 
- 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 tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu 
cầu chỉnh sửa, bổ 
sung không muộn 
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Bước 
công việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

12 
09 

«1 s Diễn giải 

hơn 08 giờ làm việc 
kể từ khi hệ thống 
tiếp nhận, trừ thứ 7, 
chủ nhật. 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Pháp chế 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 
- BM 01 
- Phiếu 
trình, dự 
thảo Quyết 
định cấp 
chứng chỉ, 
danh sách 
các cá 
nhân được 
cấp chứng 
chỉ 

- Chuyên viên Phòng 
Pháp chế 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 Pháp chế. 

B3 
Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Pháp chế 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 
- BM 01 
- Phiếu 
trình, dự 
thảo Quyết 
định cấp 
chứng chỉ, 
danh sách 
các cá 
nhân được 
cấp chứng 
chỉ 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
09 

'<1 
0« Diễn giải 

B4 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở hoặc 
Trưởng 
phòng 

(được giao 
ký thừa ủy 

quyền) 

y 
c 

10 
'Ỉ3 

s «D-
T—H - Hồ sơ 

trình 
- Kết quả 
giải quyết 
thủ tục 
hành chính 

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 
Phát 

hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
duyệt 

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

B6 g 

J 2 c
c
 n I 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Pháp chế 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Dự thảo 
Kết quả 
giải quyết 

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

B7 Ký duyệt 
chứng chỉ 

Lãnh đạo 
Sở 

y 
c 

_H 
'Cu 

• 

Kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng (được 

giao ký thừa ủy 
quyền) xem xét và 

ký duyệt chứng chỉ. 
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Bước 
công việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

12 
09 

«1 s Diễn giải 

Trưởng 
phòng 

(được giao 
ký thừa ủy 

quyền) 

B8 
Phát 
hành 

chứng chỉ 

Văn thư 
Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

Kết quả 
giải quyết 

Văn thư Sở đóng 
dấu, phát hành chứng 
chỉ 

B9 

T rả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

J
-.

#
| 

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 Biêu mâu 
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 4a Thông tư số 11/2015/TT-BXD) 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

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

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

3 BM 03 Mầu 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 (mầu tại Phụ lục 1 Thông tư số 11/2015/TT-
BXD) 

5 BM 05 Mầu Chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản (mầu tại Phụ 
lục 4a 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 dần 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 
bãi bỏ trong lĩnh vực kinh doanh bất động sản thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 
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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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(Ảnh 
4x6) 

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. 

Người làm đơn 

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

MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN 

(Cấp khi hết hạn) 

SSmin ^ 

TÊN OỚ ỌUÀN CẲP CHỬNG Cíli 

CHỨNG CHÌ HÀNHNGEIÈ 

MỎI GIỚI BÁT ĐỌNG SÀN 

(Cấp Jần THỨ hai) 

SM chủng (hí: 

SỐ chứng chỉ-TÊN OỚ ỌUÀN CẲP CHỬNG Cíli 

CHỨNG CHÌ HÀNHNGEIÈ 

MỎI GIỚI BÁT ĐỌNG SÀN 

(Cấp Jần THỨ hai) 

SM chủng (hí: 

ẢRH 4K6ciii của 
tigLTỈri đtoợe cấp 
chúng -chi {DÓNG 

dẩu nổi TÌỦA CFF 

quan câp CLIỨN^ 

thỉ) 

TÊN OỚ ỌUÀN CẲP CHỬNG Cíli 

CHỨNG CHÌ HÀNHNGEIÈ 

MỎI GIỚI BÁT ĐỌNG SÀN 

(Cấp Jần THỨ hai) 

SM chủng (hí: 

THỐNG TIN CÁ rihíin củangiíòi DINTIC CÀP chý]]Ậ 

chi: 

sủ CMIND (HNẶC hộ ehiéu); 
N.iỳty cầp CMNDỈ Nơi cáp; 

QUÓĨ- tịch: 

Tíínạbìa 1 (rnản nàn dò) TRANG 2 (màu HẳLig) 
CỘNG HOA XẢ HỌI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc LẬP — TƯ DRT — Manh phúc 

Thủ trưửng. CƠ quan CJ|] fhihlg chi 

- CÁP chí> ỘN£'BÁ: 

- SÌJÍB RTGẦY: 

- NoiaiJih: 
ĐƯỢC }LÍ[I1L NJỊ}LÊ (11411 ỤĨRTÍ bủi ĐNVIG sản Irnng PHẠIÌI 

vì cảlhiửc. 

CHIMG thì nảy CÚ (hòi hạn 5 (NSM) nđru T;Ể từ N£ÀR 

cầp, 

NGLY thẫn® NĂM 

THỦ TRƯỜNG COOÙAN CẮP CHỨNG CIIÍ 
Ợtỷj ghi rơ họ /nì vá đớriẸ đẩu) 

Trang J (màu trmiẼ) Trang 4 [màu ữễm đõ) 
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QUY TRÌNH SỐ 02 
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 2501/QĐ-UBND ngày 08 tháng 7 năm 2024 
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 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 

T rường 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 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 4x6cm chụp 
trong thời gian 06 tháng 
tính đến ngày đăng ký dự 
thi. 

02 Bản chính Tệp tin ảnh 
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Ghi chú 

Stt Tên hồ sơ Số 
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: 60 Trương Định, 
phường Võ Thị Sáu, Quận 3, Thành phố 
Hồ Chí Minh) 
Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

09 ngày làm việc kể 
từ ngày nhận được 
hồ sơ hợp lệ1 

200.000 (hai 
trăm nghìn) 
đồng/chứng chỉ 

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 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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 đến 
người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 

1 Quy định là 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 sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

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, 
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 
điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức 
Một cửa thực hiện 
đính kèm file kết 
quả bài thi đạt phần 
kiên thức cơ sở vào 
thành phần hồ sơ cá 
nhân và bấm tiếp 
nhận, cấp mã hồ sơ 
và xử lý hồ sơ theo 
quy trình; thực hiện 
tiếp bước B2. 
- 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 tiếp nhận 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

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. 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Pháp chế 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Phiếu trình, 
dự thảo Quyết 
định cấp lại 
chứng chỉ, 
danh sách các 
cá nhân được 
cấp chứng chỉ 

- Chuyên viên 
Phòng Pháp chế 
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 
lại chứng chỉ, danh 
sách các cá nhân 
được cấp chứng chỉ 
trình Lãnh đạo 
phòng Pháp chế. 

B3 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Pháp chế 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Phiếu trình, 
dự thảo Quyết 
định cấp lại 
chứng chỉ, 
danh sách các 
cá nhân được 
cấp chứng chỉ 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B4 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở hoặc 
Trưởng 
phòng 

(được giao 
ký thừa ủy 

quyền) 

y 
c 

10 
'Ỉ3 

s «D-
T—H - Hồ sơ trình 

- Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

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. 

B5 
Phát 

hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã duyệt 

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

B6 g 

J 2 c
c
 n I 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Pháp chế 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Dự thảo Kết 
quả giải quyết 

- 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. 

B7 Ký duyệt 
chứng chỉ 

Lãnh đạo 
Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Kết quả giải 
quyết 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng 
(được giao ký thừa 
ủy quyền) xem xét 
và ký duyệt chứng 
chỉ. 

B7 Ký duyệt 
chứng chỉ Trưởng 

phòng 
(được giao 
ký thừa ủy 

quyền) 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Kết quả giải 
quyết 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng 
(được giao ký thừa 
ủy quyền) xem xét 
và ký duyệt chứng 
chỉ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B8 
Phát 
hành 

chứng chỉ 

Văn thư 
Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

Kết quả giải 
quyết 

Văn thư Sở đóng 
dấu, phát hành 
chứng chỉ. 

B9 

T rả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

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) 

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 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 
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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 
(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 sô 11/2015/TT-BXD 

MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN 

(Cấp khi hết hạn) 

ESmin 
í -V. 

TÊN CỞ QUAN CẲP CHỬNG CHÍ 

CHỨNG CHÌ HẢNHNữHẼ 

MÔI GIỚI RẢT ĐỘNG SÀN 

(Cap JầQ thứ hai) 

SM chứng (hỉ: 

SỖ 

Ảnh 4KÉ>CÍII của 
tigưủi đtopc cấp 
chứng chi (dóng 
dẩu J IU L ũìia cợ 

quan câp ciiứn^ 
củ) 

Thủng, ti 11 cá chỉn c 
chi: 
sủ CNÍND (hdặL! họ 
N.iịiy cầp CMNH: 
Quóc tịch; 

chứng chỉ: 

ùa n&uời dnục cáp chý]]£ 

chiẾu); 
Nữi cấp; 

Ttanf bìrt 1 (màu qâiị dò) Trang 2 (máu irấng) 
CỘNH HÒA XẢ HỌI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc l|p -Tu J« - ílanb phĩit 

rhii truỉnị (JĐ quan CJ|] rhựng chi 

- cáp chữ Ạn^'bÁ: 
- Sinh rtgồy: 
- NOIAIJIH: 
Được ÌLÌCIIL IIJỊHS mu i ụĩái bâi J-fiirtg íiáxi frinmjỊ phạiĩi 
vì cámưủcr 
Chửng thì này cú (hòĩ hạn 5 (nam) nửni tcể rù rtgiìy 
iấp, 

, ng£y thảng nỉÍTn 
THỦ TRƯỞNG EQOỦAN CẲP CHỨNG CIIÍ 

(Kỷ, ghì ro hụ íÊn vừ dóng âểtộ 

Trang J (màu trãJiẼ) TRANG 4 (TTTÓỪ MU DFTĨ 
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QUY TRÌNH SỐ 03 
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 2501/QĐ-UBND ngày 08 tháng 7 năm 2024 

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) 
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: 60 Trương Định, 
phường Võ Thị Sáu, Quận 3, Thành phố 
Hồ Chí Minh) 
Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

09 ngày làm việc kể 
từ ngày nhận được hồ 
sơ hợp lệ1 

200.000 (hai 
trăm nghìn) 
đồng/chứng chỉ 

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 Cá nhân nộp thành 
phần hồ sơ theo mục I 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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 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 

1 Quy định là 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 sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

tuyên 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông 
tin chữ ký số để đảm 
bảo tính xác thực, hợp 
lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện 
để tiếp nhận, Công 
chức Một cửa bấm tiếp 
nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy 
trình; thực hiện tiếp 
bước B2. 
- 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 tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu 
câu chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 
giờ làm việc kể từ khi 
hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Pháp chế 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Phiếu trình, 
dự thảo Quyết 
định cấp lại 
chứng chỉ, 
danh sách các 
cá nhân được 
cấp chứng chỉ 

- Kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ. 
- Lập Phiếu trình, dự 
thảo Quyết định cấp 
lại chứng chỉ, danh 
sách các cá nhân được 
cấp chứng chỉ trình 
Lãnh đạo phòng Pháp 
chế. 

B3 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Pháp chế 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Phiếu trình, 
dự thảo Quyết 
định cấp lại 
chứng chỉ, 
danh sách các 
cá nhân được 
cấp chứng chỉ 

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

B4 Xem xét, 
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 thủ tục 
hành chính 

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. 

B5 
Phát 

hành văn 
bản 

ư 

53 
co ă V
 

t
 §

 £
 

01 Hồ sơ đã 
duyệt 

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



32 CÔNG BÁO/Số 275+276/Ngày 15-7-2024 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B6 g 

"
t

ì
 

c
c
 n I 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Pháp chế 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Dự thảo Kết 
quả giải quyết 

- 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. 

B7 Ký duyệt 
chứng chỉ 

Lãnh đạo 
Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Kết quả giải 
quyết 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng (được 
giao ký thừa ủy quyền) 
xem xét và ký duyệt 
chứng chỉ. 

B7 Ký duyệt 
chứng chỉ 

Trưởng 
phòng 

(được giao 
ký thừa ủy 

quyền) 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Kết quả giải 
quyết 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng (được 
giao ký thừa ủy quyền) 
xem xét và ký duyệt 
chứng chỉ. 

B8 
Phát 
hành 

chứng chỉ 

ư 

53 
co ă V
 

t § £ 
o
 Kết quả giải 

quyết 
Văn thư Sở đóng dấu, 
phát hành chứng chỉ 

B9 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

J
-t

jỊ 
T

 g 
h
 

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

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 
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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 1 1/2015/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 

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 
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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. 

(Ảnh 
4x6) 
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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) 
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BM 05 

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

MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN 

(Cấp lại, cấp đổi) 

85ram 

TÊN ca QUAN CẢI' CICỨNG CHj 

CIIỨNG CHÌ HÀNHNGHẺ 
MÔI ÍÍTỚI RẢTĐỘNC; SÀN 

(Cắp lạì) 

Sô chúng chỉ: 

Àtứi 4xtìcm của 
người ciinỊrc cÁp 
chứng chỉ <đó]QR 
dẩn nải cùa w 

quan cấp chứiìịi 
chỉ) 

SỂ L'hửrtfi chí: 

Trang, bia 1 (máti rtăll đó) 
CỘNG HỎA XẤ íĩọĩ CHƯ NGHÍA VĨỆT NAM 

|}J)c l^lp-Tự du- Ilgah pbức 

ĩhú trmỉfiiỆ mỉ 4UÍIA fíp cliửn g chi 
- Cấp chủ ônyiiiĩi: 
- Sinh íigày: 
- Nơi sinh: 

Đuọrc hành nghi môi giứi hât động sản ưoEịi phạm 
vi củ Itưửc. 
Chứng chì này có ihỉri han 5 (iiătiì) tiăm ItG tứ ngày 
•••(*) 

........., ng.ảy rtiủng. ỉầm 
THỦ TRƯỜNG Cơ QĨỈAN CẮP CHỬNG CHỈ 

(Kỷ, ghl >'i5 họ lẽn và đỏng iiủu) 

Trang 3 (máu trắng) 

Thõrig tin cá nhâ" tìùa IIỆƯÒĨ dược cấp chúng 
chi: 
Sỏ CMND (hoặc hÀ chiéu): 
Ngày cểp CMNDí Nơi cẩ]>: 
Ọiiốc tịch: 

Trang, 2 (mủn tráng) 

Trurag 4 {mia nâu đõ) 

Ghi chú: Số chứng chỉ ghi theo địa phương (ví dụ: HN-000Ỉ, HCM-000Ỉ). 

(*) Chứng chì cấp lại, cấp đỏi có thời hạn 5 năm kể từ ngày cấp chứng chỉ cũ. 
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QUY TRÌNH SỐ 04 
Cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng lần đầu hạng II, III 

(Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có kết quả sát hạch) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2501/QĐ-UBND ngày 08 tháng 7 năm 2024 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

Nộp 
trực tiếp 
hoặc qua 

đường bưu 
chính 

Nộp 
trực tuyến 

Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành 
nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 
(được sửa đổi, bổ sung tại mục 2 
Phụ lục VII Nghị định số 
3 5/2023/NĐ-CP)1 

01 Bản chính 
Văn bản điện 
tử được ký 
số 

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

02 
Bản chính 
và tệp tin 
ảnh 

Tệp tin ảnh 

Văn bằng do cơ sở đào tạo hợp 
pháp cấp phù hợp với loại, hạng 
chứng chỉ đề nghị cấp; trường hợp 
trên văn bằng không ghi chuyên -

01 

Bản sao có 
chứng thực 
hoặc tệp tin 
chứa ảnh 
màu chụp 
từ bản 
chính hoặc 
bản sao, 

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

xuất trình tử được ký 
ngành đào tạo thì phải nộp kèm 
bảng điêm đê làm cơ sở kiêm tra, 

1 Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có chữ ký số, cá nhân nộp theo hình thức tệp dữ liệu 

được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) chứa ảnh màu chụp từ bản chính. Trước khi nhận kết quả, cá nhân 

nộp lại đơn bản chính (bản giấy) (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện) phù hợp với hồ sơ đã nộp trực 

tuyến đê Sở Xây dựng lưu trữ theo quy định. 
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nước ngoài cấp, phải là bản được 
hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định 
và phải có bản dịch sang tiếng Việt 
được công chứng, chứng thực theo 
quy định của pháp luât Việt Nam 

4 

Các quyết định phân công công 
việc (giao nhiệm vụ) của tổ chức 
cho cá nhân hoặc văn bản xác nhân 
của đại diện theo pháp luât của chủ 
đầu tư về các công việc tiêu biểu 
mà cá nhân đã hoàn thành theo nội 
dung kê khai. Người ký xác nhân 
phải chịu trách nhiệm về sự trung 
thực của nội dung xác nhân. Trường 
hợp cá nhân hành nghề độc lâp thì 
phải có hợp đồng và biên bản 
nghiệm thu các công việc thực hiện 
tiêu biểu đã kê khai 

01 

bản chính 
để đối 
chiếu 

số/ Bản sao 
điện tử có 
giá trị pháp 
lý 

5 

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

01 

6 

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

01 Bản sao 

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

7 Các tài liệu khác có liên quan 
(không bắt buộc) 
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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 phân tiếp nhân và trả kết quả - Sở 
Xây dựng Thành phố Hồ Chí Minh, địa 
chỉ: 60 Trương Định, Phường Võ Thị 
Sáu, Quân 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 
nhân đủ hồ sơ 
hợp lệ (theo 
quy định là 20 
ngày) 

300.000 (ba trăm 
nghìn) đồng/chứng 
chỉ. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Cá nhân chuẩn bị 
thành phần hồ sơ 
theo mục I 

Nộp hồ sơ Cá nhân Theo mục 
I 

- Nộp hồ sơ qua 
mạng trực tuyến 
hoặc qua đường bưu 
điện hoặc trực tiếp 
tại Bộ phân tiếp 
nhân và trả kết quả. 
Tiếp nhận trưc 
tiếp: 

B1 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: 

Kiểm tra hồ 
sơ và tiếp 

nhận hồ sơ 

Bộ phân tiếp 
nhân và trả 

kết quả 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 

Công chức Một cửa 
lâp Giấy tiếp nhân 
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 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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 nhân aua 
Cổng Dich vu công 
trưc tuyến: 
Công chức Một cửa 
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). 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng 
quy định: thông báo 
cho tổ chức, cá nhân 
qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân trên 
Cổng Dịch vụ công 
và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ 
chức, cá nhân hoàn 
tất hồ sơ theo quy 
định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ: từ 
chối tiếp nhận hồ sơ. 
- Sau khi kiểm tra, 
nếu bảo đảm các 
điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức 
Một cửa gửi yêu cầu 
thanh toán đến tài 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

khoản của tổ chức, 
cá nhân, tiếp nhận 
hồ sơ và chuyển xử 
lý hồ sơ theo quy 
trình. 
Thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu 
cầu chỉnh sửa, bổ 
sung không muộn 
hơn 08 giờ làm việc 
kể từ khi hệ thống 
tiếp nhận, trừ thứ 7, 
chủ nhật. 
* Đối với thành 
phần hồ sơ ở STT 
01: Trường hợp nộp 
hồ sơ trực tuyến khi 
chưa có chữ ký số, 
cá nhân nộp theo 
hình thức tệp dữ liệu 
được định dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) chứa 
ảnh màu chụp từ 
bản chính. Trước 
khi nhận kết quả, cá 
nhân nộp lại đơn 
bản chính (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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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên viên 
Phòng Pháp 

chế 

1,25 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

2,5 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông 
báo hồ sơ 
chưa hợp 
lệ hoặc 
Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Phiếu 
đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 

Chuyên viên Phòng 
Pháp chế tiếp nhận 
hồ sơ từ Công chức 
Một cửa, tiến hành 
kiểm tra thẩm định 
hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: 
Chuyên viên dự thảo 
Phiếu trình, dự thảo 
Thông báo hồ sơ 
chưa hợp lệ, chuyển 
tiếp hồ sơ theo quy 
trình và thực hiện 
tiếp từ bước B2.1-
B2.4. 
- Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: Chuyên viên 
lập Phiếu trình, 
Phiếu đánh giá năng 
lực hoạt động xây 
dựng (Phiếu biểu 
quyết của hội đồng), 
chuyển tiếp hồ sơ 
theo quy trình, thực 
hiện tiếp bước B3. 

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

B2.1 
Rà soát 

trước khi 
trình hồ sơ 

Công chức 
bộ phận 

kiểm tra, rà 
soát phòng 
Pháp chế 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông 
báo hồ sơ 
chưa hợp 

lệ 

Công chức bộ phận 
kiểm tra, rà soát 
phòng Pháp chế tiếp 
nhận hồ sơ từ 
chuyên viên thụ lý, 
tiến hành xem xét, 
rà soát hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình 
Phó Trưởng phòng 
Pháp chế. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B2.2 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Phó trưởng 
phòng Pháp 

chế 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông 
báo hồ sơ 
chưa hợp 

lệ 

Phó Trưởng phòng 
Pháp chế tiếp nhận, 
xem xét hồ sơ: ký 
Phiếu trình, trình 
Lãnh đạo Sở (hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế trường hợp 
được giao ký thừa 
lệnh) Phiếu trình, dự 
thảo Thông báo để 
xem xét thông qua. 

Lãnh đạo Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp 
được giao ký thừa 
lệnh) xem xét hồ sơ, 
ký Phiếu trình, ký 
phê duyệt Dự thảo 
Thông báo hồ sơ 
chưa hợp lệ. 

B2.3 Xem xét, ký 
duyệt 

Trưởng 
phòng Pháp 
chế (trường 
hợp được 

giao ký thừa 
lệnh) 

01 ngày 
làm 
việc 

trình, dự 
thảo 

Thông 
báo hồ sơ 
chưa hợp 

lệ 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp 
được giao ký thừa 
lệnh) xem xét hồ sơ, 
ký Phiếu trình, ký 
phê duyệt Dự thảo 
Thông báo hồ sơ 
chưa hợp lệ. 

B2.4 Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
phê duyệt 

Văn thư Sở cho số, 
vào sổ, đóng dấu, 
phát 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. 

B3 T rường hợp hồ sơ hợp lệ 

B3.1 
Rà soát 

trước khi 
trình hồ sơ 

Công chức 
bộ phận 

kiểm tra, rà 
soát phòng 
Pháp chế 

1,25 
ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 
- BM 01 
- Phiếu 
trình, dự 
thảo 
Phiếu 

Công chức bộ phận 
kiểm tra, rà soát 
phòng Pháp chế tiếp 
nhận, xem xét hồ sơ: 
ký Phiếu trình, trình 
Phó trưởng phòng 
Pháp chế. 
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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 

đánh giá 
năng lực 
hoạt động 
xây dựng 

- Theo 

B3.2 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Phó trưởng 
phòng Pháp 

chế 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

mục I 
- BM 01 
- Phiếu 
trình, dự 
thảo 
Phiếu 
đánh giá 
năng lực 
hoạt động 
xây dựng 

Phó trưởng phòng 
Pháp chế xem xét hồ 
sơ, ký Phiếu trình, 
thông qua dự thảo 
Phiếu đánh giá năng 
lực (kèm hồ sơ) 
trình Hội đồng xét 
cấp. 

- Theo 
mục I 

B3.3 
Xem xét, 

đánh giá hồ 
sơ 

Hội đồng xét 
cấp chứng 

chỉ 

03 ngày 
làm 
việc 

- BM 01 
- Phiếu 
trình, 
Phiếu 

đánh giá 
năng lực 
hoạt động 
xây dựng 

Hội đồng xét cấp 
chứng chỉ xem xét, 
cho ý kiến tại Phiếu 
đánh giá năng lực 
hoạt động xây dựng 
(kèm hồ sơ). 

B3.4 

Tổng hợp 
kết quả 

đánh giá 
của Hội 
đồng xét 

cấp chứng 
chỉ 

Thư ký Hội 
đồng xét cấp 

chứng chỉ 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Biên 

bản đánh 
giá năng 
lực hoạt 
động xây 

dựng 
- Dự thảo 

Quyết 
định cấp 

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

Nội dung Trách Thời Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

chứng 
chỉ/Thôn 
g báo về 
hồ sơ, 

lĩnh vực 
chưa đủ 
điều kiện 

cấp 
chứng chỉ 

Công chức 
bộ phận 

kiểm tra, rà 
soát phòng 
Pháp chế 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 

Công chức bộ phận 
kiểm tra, rà soát 
phòng Pháp chế 
xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình 
Phó trưởng phòng 
Pháp chế. 

B3.5 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Phó trưởng 
phòng Pháp 

chế 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Dự thảo 
Quyết 

định cấp 
chứng 

chỉ/Thôn 
g báo về 
hồ sơ, 

lĩnh vực 
chưa đủ 
điều kiện 

cấp 
chứng chỉ 

Phó trưởng phòng 
Pháp chế xem xét hồ 
sơ, ký Phiếu trình, 
trình Trưởng phòng 
Pháp chế. 

Trưởng 
phòng Pháp 

chế 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Dự thảo 
Quyết 

định cấp 
chứng 

chỉ/Thôn 
g báo về 
hồ sơ, 

lĩnh vực 
chưa đủ 
điều kiện 

cấp 
chứng chỉ 

Trưởng phòng Pháp 
chế xem xét hồ sơ, 
ký Phiếu trình, 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. 

B3.6 Xem xét, ký 
duyệt hồ sơ Lãnh đạo Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Dự thảo 

Quyết 
định cấp 

Lãnh đạo Sở xem 
xét và ký duyệt 
Quyết định cấp 
chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ 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 

chứng 
chỉ/Thôn 
g báo về 

hồ sơ 
chưa đủ 
điều kiện 

cấp 
chứng chỉ 

B3.7 Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Quyết 
định đã 

được phê 
duyệt 

Văn thư Sở cho số 
vào sổ, đóng dấu, 
phát hành: 
- Quyết định cấp 
chứng chỉ (trường 
hợp đủ điều kiện 
cấp); 
- Thông báo về hồ 
sơ chưa đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ 
(trường hợp chưa đủ 
điều kiện cấp). 
- Đối với danh mục 
đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ, chuyển 
Chuyên viên Phòng 
Pháp chế in chứng 
chỉ. 

B3.8 In chứng 
chỉ 

Chuyên viên 
phòng Pháp 

chế 

01 ngày 
làm 
việc 

Dự thảo 
Kết quả 

giải quyết 

Chuyên viên phòng 
Pháp chế in chứng 
chỉ (theo Quyết định 
cấp chứng chỉ) 

B3.9 Ký duyệt 
chứng chỉ Lãnh đạo Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

Kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp 
được ủy quyền) xem 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Trưởng 
phòng Pháp 
chế (trường 
hợp được ủy 

quyền) 

xét và ký duyệt 
chứng chỉ. 

B3.10 Phát hành 
chứng chỉ Văn thư Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Kết quả 
giải quyết 

Văn thư Sở đóng 
dấu, phát hành 
chứng chỉ 

B4 T rả kết quả 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả 

J-
;S

| 
T

 g 
h
 

Kết quả 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả trả kết 
quả cho Cá nhân; 
thu hồi bản chính 
Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả. 
- Lưu hồ sơ tại 
Phòng Pháp chế và 
chuyển giao cho đơn 
vị lưu trữ Sở xây 
dựng theo quy định. 
- Thống kê, theo 
dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại mục 2 
Phụ lục VII Nghị định số 35/2023/NĐ-CP) 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại mục 2 
Phụ lục VII Nghị định số 35/2023/NĐ-CP) 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

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

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

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 
2020; 

- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 

- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 
đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 

- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 
cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính; 

- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 
về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 
hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng; 
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- Quyết định số 702/QĐ-BXD ngày 09 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố điều chỉnh Bộ câu hỏi phục vụ sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 
động xây dựng; 

- Quyết định số 1191/QĐ-BXD ngày 28/11/2023 của Bộ Xây dựng về việc ban 
hành quy định về chi phí sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng; 

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

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BM 04 

, ngày...tháng.... năm. 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

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

1. Họ và tên(1): 

2. Ngày, tháng, năm sinh: 

3. Quốc tịch: 

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

Ngày cấp: , Nơi cấp 

5. Địa chỉ thường trú: 

6. Số điện thoại: Địa chỉ Email: 

7. Đơn vị công tác: 

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

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

năm. 

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

Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 
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11. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng(2): 

STT 

Thời gian công 
tác (Từ tháng, 
năm đến tháng, 

năm) 

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

tên đơn vị, số điện 
thoại liên hệ) 

Kê khai kinh nghiệm thực hiện công việc 
tiêu biểu 

Ghi 
chú 

1 1. Tên Dự án/công trình: 
Nhóm dự án/cấp công trình: 
Loại công trình: 
Chức danh/Nội dung công việc thực hiện: 

2 

2 

Đe nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 

Lĩnh vực hành nghề: Hạng: 

• Cấp lần đầu 

• Cấp lại 

Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 

• Điều chỉnh, bổ sung 

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

cam kết hành nghề hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong chứng chỉ được cấp và tuân 

thủ các quy định của pháp luật có liên quan./. 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 
(Ký và ghi rõ họ, tên) 

Ghi chú: 

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

chiếu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư chính thức hoạt động. 

(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ hành nghề do chứng chỉ cũ 

rách/nát, bị thất lạc.2 

2 Ghi chú này được sửa đổi, bổ sung theo quy định tại Mục 2 Phụ lục VII Nghị định số 
35/2023/NĐ-CP, có hiệu lực thi hành kể từ ngày 20 tháng 6 năm 2023. 
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BM 05 

MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

Xrách nhiệm cua người được cắp chửng cbi: 

1. Chi được nhận và thực hiện các cône việc hoạt động xây 
dựng trong phạm vĩ cho phép cũa chửns CÍ1Ĩ nãy. 
2. Tuân thủ các quy định cửa pháp luật vẻ sây dụng vã các 
pháp luật khác có liên quan. 
3. cám cho người khác thuê, mượn hoặc sữ dụng chũtig chi 
này đề hãnh nghề. 
4. Cấm tây xóa, sửa chữa chứng chi này. 
5. Xuất trình khi có yêu cầu của các cơ quan có thâm 
quyền. 

(trang 4) 

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

CHỬNG CHỈ HÀNH NGHÊ 
HOẠT ĐỘNG XÂY DỤÌVG 

Sô: 
(Ban hành theo Qưyétẩịnhsồ: ngày .) 

(trang ỉ) 

THONG TEN" CÁ NHAN 

ảnh 4x6 của người 
được cắp chửng chi 

Chữ ki cua người 
ổưạc cẩp chứng chỉ 

Họ và Tên: 
Ngày thăng năm sinh: 
Số CMTND (hoặc hộ chieiỳ^,.. 
cắp ngày tại 
Quốc tịch: 
Cơ sở đào tạo: 
Hệ đào tạo: 
Trình độ chuyên mòn: 

(trang 2) 

xậi duDg được phép hãnh tighỀ Loạt động sây dựng: 

STT Lỉnli ì "ực 
hành nghe 

Hạng Tbờí bạn 

Tử 
đển 

Tinh rhãnh phố, ngày .../. 
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 

CỦA Cơ QUAN CẪP CHỨNG CHỈ 
(Ký, họ và tẼìì, đóng dẫu) 

(trang 3) 
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QUY TRÌNH SỐ 05 
Cấp điều chỉnh hạng chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, III 

(Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có kết quả sát hạch) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2501/QĐ-UBND ngày 08 tháng 7 năm 2024 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Nộp 
trực tiếp 
hoặc qua 

đường bưu 
chính 

Nộp 
trực tuyến 

1 

Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành 
nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 
(được sửa đổi, bổ sung tại mục 2 
Phụ lục VII Nghị định số 
35/2023/NĐ-CP)3 

01 Bản chính Văn bản điện 
tử được ký số 

2 

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

02 
Bản chính 
và tệp tin 
ảnh 

Tệp tin ảnh 

3 Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có chữ ký số, cá nhân nộp theo hình thức tệp dữ liệu 
được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) chứa ảnh màu chụp từ bản chính. Trước khi nhận kết quả, cá nhân 
nộp lại đơn bản chính (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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3 

Văn bằng do cơ sở đào tạo hợp 
pháp cấp phù hợp với loại, hạng 
chứng chỉ đề nghị cấp; trường 
hợp trên văn bằng không ghi 
chuyên ngành đào tạo thì phải nộp 
kèm bảng điểm để làm cơ sở kiểm 
tra, đánh giá; 
Đối với văn bằng do cơ sở đào tạo 
nước ngoài cấp, phải là bản được 
hợp pháp hóa lãnh sự theo quy 
định và phải có bản dịch sang 
tiếng Việt được công chứng, 
chứng thực theo quy định của 
pháp luật Việt Nam 

01 

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

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

4 

Các quyết định phân công công 
việc (giao nhiệm vụ) của tổ chức 
cho cá nhân hoặc văn bản xác 
nhận của đại diện theo pháp luật 
của chủ đầu tư về các công việc 
tiêu biểu mà cá nhân đã hoàn 
thành theo nội dung kê khai. 
Người ký xác nhận phải chịu 
trách nhiệm về sự trung thực của 
nội dung xác nhận. Trường hợp 
cá nhân hành nghề độc lập thì 
phải có hợp đồng và biên bản 
nghiệm thu các công việc thực 
hiện tiêu biểu đã kê khai 

01 

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

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

5 

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

01 
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6 Chứng chỉ hành nghề đã được cơ 
quan có thẩm quyền cấp 01 

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

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

7 

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

01 Bản sao 

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

8 Các tài liệu khác có liên quan 
(không bắt buộc) 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở 
Xây dựng Thành phố Hồ Chí Minh, địa 
chỉ: 60 Trương Định, Phường Võ Thị 
Sáu, Quận 3, TP.HCM 
Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính Thành phố Hồ Chí Minh: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

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

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

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Cá nhân 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 trưc 

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: 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: 
Công chức Một cửa 
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 Dich vu công 
trưc tuyến: 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Công chức Một cửa 
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). 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng 
quy định: thông báo 
cho tổ chức, cá nhân 
qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân trên 
Cổng Dịch vụ công 
và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ 
chức, cá nhân hoàn 
tất hồ sơ theo quy 
định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ: từ 
chối tiếp nhận hồ sơ. 
- Sau khi kiểm tra, 
nếu bảo đảm các 
điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức 
Một cửa gửi yêu cầu 
thanh toán đến tài 
khoản của tổ chức, 
cá nhân, tiếp nhận 
hồ sơ và chuyển xử 
lý hồ sơ theo quy 
trình. 
Thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu 
cầu chỉnh sửa, bổ 
sung không muộn 
hơn 08 giờ làm việc 
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Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
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kể từ khi hệ thống 
tiếp nhận, trừ thứ 7, 
chủ nhật. 
* Đối với thành 
phần hồ sơ ở STT 
01: Trường hợp nộp 
hồ sơ trực tuyến khi 
chưa có chữ ký số, 
cá nhân nộp theo 
hình thức tệp dữ liệu 
được định dạng ảnh 
hoặc (*.pdf) chứa 
ảnh màu chụp từ 
bản chính. Trước khi 
nhận kết quả, cá 
nhân nộp lại đơn 
bản chính (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. 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên viên 
Phòng Pháp 

chế 

1,25 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông 
báo hồ 
sơ chưa 

Chuyên viên Phòng 
Pháp chế tiếp nhận 
hồ sơ từ Công chức 
Một cửa, tiến hành 
kiểm tra thẩm định 
hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: 
Chuyên viên dự thảo 
Phiếu trình, dự thảo 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

2,5 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

hợp lệ 
hoặc 
Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Phiếu 
đánh giá 
năng lực 

hoạt 
động xây 

dựng 

Thông báo hồ sơ 
chưa hợp lệ, chuyển 
tiếp hồ sơ theo quy 
trình và thực hiện 
tiếp từ bước B2.1-
B2.4. 
- Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: Chuyên viên 
lập Phiếu trình, 
Phiếu đánh giá năng 
lực hoạt động xây 
dựng (Phiếu biểu 
quyết của hội đồng), 
chuyển tiếp hồ sơ 
theo quy trình, thực 
hiện tiếp bước B3. 

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

B2.1 
Rà soát 

trước khi 
trình hồ sơ 

Công chức 
bộ phận 

kiểm tra, rà 
soát phòng 
Pháp chế 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, Dự 
thảo 

Thông 
báo hồ 
sơ chưa 
hợp lệ 

Công chức bộ phận 
kiểm tra, rà soát 
phòng Pháp chế tiếp 
nhận hồ sơ từ 
chuyên viên thụ lý, 
tiến hành xem xét, rà 
soát hồ sơ, ký Phiếu 
trình, trình Phó 
Trưởng phòng Pháp 
chế. 
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công 
việc 
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công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B2.2 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Phó trưởng 
phòng Pháp 

chế 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông 
báo hồ 
sơ chưa 
hợp lệ 

Phó Trưởng phòng 
Pháp chế tiếp nhận, 
xem xét hồ sơ: ký 
Phiếu trình, trình 
Lãnh đạo Sở (hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế trường hợp được 
giao ký thừa lệnh) 
Phiếu trình, dự thảo 
Thông báo để xem 
xét thông qua. 

Lãnh đạo Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp 
được giao ký thừa 
lệnh) xem xét hồ sơ, 
ký Phiếu trình, ký 
phê duyệt Dự thảo 
Thông báo hồ sơ 
chưa hợp lệ. 

B2.3 Xem xét, ký 
duyệt 

Trưởng 
phòng Pháp 
chế (trường 
hợp được 

giao ký thừa 
lệnh) 

01 ngày 
làm 
việc 

trình, dự 
thảo 

Thông 
báo hồ 
sơ chưa 
hợp lệ 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp 
được giao ký thừa 
lệnh) xem xét hồ sơ, 
ký Phiếu trình, ký 
phê duyệt Dự thảo 
Thông báo hồ sơ 
chưa hợp lệ. 

B2.4 Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
phê 

duyệt 

Văn thư Sở cho số, 
vào sổ, đóng dấu, 
phát 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. 

B3 T rường hợp hồ sơ hợp lệ 

B3.1 
Rà soát 

trước khi 
trình hồ sơ 

Công chức 
bộ phận 

kiểm tra, rà 
soát phòng 
Pháp chế 

1,25 
ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 
trình, dự 
thảo 

Công chức bộ phận 
kiểm tra, rà soát 
phòng Pháp chế tiếp 
nhận, xem xét hồ sơ: 
ký Phiếu trình, trình 
Phó trưởng phòng 
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công 
việc 
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Trách 
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gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Phiếu 
đánh giá 
năng lực 
hoạt 
động xây 
dựng 

Pháp chế. 

- Theo 
mục I 

B3.2 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Phó trưởng 
phòng Pháp 

chế 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Phiếu 
đánh giá 
năng lực 

hoạt 
động xây 

dựng 

Phó trưởng phòng 
Pháp chế xem xét hồ 
sơ, ký Phiếu trình, 
thông qua dự thảo 
Phiếu đánh giá năng 
lực (kèm hồ sơ) 
trình Hội đồng xét 
cấp. 

- Theo 
mục I 

B3.3 
Xem xét, 

đánh giá hồ 
sơ 

Hội đồng xét 
cấp chứng 

chỉ 

03 ngày 
làm 
việc 

- BM 01 
- Phiếu 
trình, 
Phiếu 

đánh giá 
năng lực 

hoạt 
động xây 

dựng 

Hội đồng xét cấp 
chứng chỉ xem xét, 
cho ý kiến tại Phiếu 
đánh giá năng lực 
hoạt động xây dựng 
(kèm hồ sơ). 

B3.4 

Tổng hợp 
kết quả 

đánh giá 
của Hội 
đồng xét 

cấp chứng 
chỉ 

Thư ký Hội 
đồng xét cấp 

chứng chỉ 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Biên 

bản đánh 
giá năng 
lực hoạt 
động xây 

Thư ký Hội đồng 
tổng hợp kết quả 
đánh giá của Hội 
đồng xét cấp chứng 
chỉ, lập Phiếu trình, 
dự thảo Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ 
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dựng 
- Dự 
thảo 

Quyết 
định cấp 
chứng 

chỉ/Thôn 
g báo về 
hồ sơ, 

lĩnh vực 
chưa đủ 
điều kiện 

cấp 
chứng 

chỉ 

sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng 
chỉ. 

B3.5 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Công chức 
bộ phận 

kiểm tra, rà 
soát phòng 
Pháp chế 

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 

Công chức bộ phận 
kiểm tra, rà soát 
phòng Pháp chế xem 
xét hồ sơ, ký Phiếu 
trình, trình Phó 
trưởng phòng Pháp 
chế. 

B3.5 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Phó trưởng 
phòng Pháp 

chế 

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 

Phó trưởng phòng 
Pháp chế xem xét hồ 
sơ, ký Phiếu trình, 
trình Trưởng phòng 
Pháp chế. B3.5 

Xem xét, 
trình ký hồ 

sơ 

Trưởng 
phòng Pháp 

chế 

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 

Trưởng phòng Pháp 
chế xem xét hồ sơ, 
ký Phiếu trình, 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 

B3.6 Xem xét, ký 
duyệt hồ sơ Lãnh đạo Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Dự 
thảo 

Quyết 
định cấp 
chứng 

chỉ/Thôn 
g báo về 

hồ sơ 
chưa đủ 
điều kiện 

cấp 
chứng 

chỉ 

Lãnh đạo Sở xem 
xét và ký duyệt 
Quyết định cấp 
chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ chưa 
đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ 

B3.7 Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Quyết 
định đã 

được phê 
duyệt 

Văn thư Sở cho số 
vào sổ, đóng dấu, 
phát hành: 
- Quyết định cấp 
chứng chỉ (trường 
hợp đủ điều kiện 
cấp); 
- Thông báo về hồ 
sơ chưa đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ 
(trường hợp chưa đủ 
điều kiện cấp). 
- Đối với danh mục 
đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ, chuyển 
Chuyên viên Phòng 
Pháp chế in chứng 
chỉ. 
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công 
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Trách 
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Thời 
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B3.8 g 

"
t

ì
 

c
c
 n I 

Chuyên viên 
phòng Pháp 

chế 

01 ngày 
làm 
việc 

o
ả
 l&

is
i 

Chuyên viên phòng 
Pháp chế in chứng 
chỉ (theo Quyết định 
cấp chứng chỉ) 

B3.9 Ký duyệt 
chứng chỉ 

Lãnh đạo Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

ả 

2
 

&
 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp 
được ủy quyền) xem 
xét và ký duyệt 
chứng chỉ. 

B3.9 Ký duyệt 
chứng chỉ Trưởng 

phòng Pháp 
chế (trường 
hợp được ủy 

quyền) 

01 ngày 
làm 
việc 

ả 

2
 

&
 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp 
được ủy quyền) xem 
xét và ký duyệt 
chứng chỉ. 

B3.10 Phát hành 
chứng chỉ Văn thư Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Kết quả 
giải 

quyết 

Văn thư Sở đóng 
dấu, phát hành 
chứng chỉ 

B4 T rả kết quả 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả 

T
 g 

h
 

Kết quả 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả trả kết 
quả cho Cá nhân; 
thu hồi bản chính 
Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả. 
- Lưu hồ sơ tại 
Phòng Pháp chế 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 hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại mục 2 
Phụ lục VII Nghị định số 35/2023/NĐ-CP) 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại mục 2 
Phụ lục VII Nghị định số 35/2023/NĐ-CP) 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

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

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

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 
2020; 

- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 

- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 
đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 
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- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 
cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính; 

- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 
về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 
hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 
Bộ Xây dựng; 

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

- Quyết định số 1191/QĐ-BXD ngày 28/11/2023 của Bộ Xây dựng về việc ban 
hành quy định về chi phí sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng; 

- Công văn số 890/BXD-VP ngày 13 tháng 3 năm 2023 của Bộ Xây dựng về 
việc thực hiện quy định liên quan đến bỏ sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy. 
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BM 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày...tháng.... năm... 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

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

1. Họ và tên(1): 

2. Ngày, tháng, năm sinh: 

3. Quốc tịch: 

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

Ngày cấp: , Nơi cấp 

5. Địa chỉ thường trú: 

6. Số điện thoại: Địa chỉ Email: 

7. Đơn vị công tác: 

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

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

năm. 

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

Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 

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

STT 

Thời gian công 
tác (Từ tháng, 
năm đến tháng, 

năm) 

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

tên đơn vị, số điện 
thoại liên hệ) 

Kê khai kinh nghiệm thực hiện công việc 
tiêu biểu 

Ghi 
chú 



CÔNG BÁO/Số 275+276/Ngày 15-7-2024 69 

1 1. Tên Dự án/công trình: 
Nhóm dự án/cấp công trình: 
Loại công trình: 
Chức danh/Nội dung công việc thực hiện: 

1 

2 

2 

Đe nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 

Lĩnh vực hành nghề: Hạng: 

• Cấp lần đầu 

• Cấp lại 

Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 

• Điều chỉnh, bổ sung 

Tôi xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và nội dung kê khai trong đơn và 
cam kết hành nghề hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong chứng chỉ được cấp và tuân 
thủ các quy định của pháp luật có liên quan./. 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 
(Ký và ghi rõ họ, tên) 

Ghi chủ: 

(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, địa chỉ thường trú, số chứng minh thư nhân dân/hộ 
chiếu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư chính thức hoạt động. 

(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ hành nghề do chứng chỉ cũ 
rách/nát, bị thất lạc.4 

4 Ghi chú này được sửa đổi, bổ sung theo quy định tại Mục 2 Phụ lục VII Nghị định số 
35/2023/NĐ-CP, có hiệu lực thi hành kể từ ngày 20 tháng 6 năm 2023. 
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BM 05 

MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

Trách nhiệm cua người lĩluợc cáp chứtig cbi: 

1. Chi được nhận và thực hiện các côns việc hoạt động xây 
dựng trong phạm vi cho phép cũa cliữns chi nãy. 
2. Tuán ứiủ các quy định cũa phãp luật vẻ sây dụng và các 
pháp luạt khác cứ liên quan. 
3. Cám cho nguôi khác thuê, mượn hoặc sử dụng chứtig chi 
này đề hành nghe. 
4. Cấm tây xóa, sữa chữa chửng chi này. 
5. Xuất trinh khi cõ yèu cầu của các cơ quan có thâm 
quyền. 

(trang 4) 

CỘ>G HÒA XÃ HỘI CHỦ >"GHĨA MỆT NAM 
Độc lập — Tự do — Hạnh phúc 

CHỨNG CHỈ HÀTvH NGHỀ 
HOẠT ĐỘNG XÂY nỤÌMr 

SỔ: 
(Ban hãnh theo Ouvất đĩnh so: ngăi' .) 

(trang ỉ) 

THONG TIN CẢ XHA> 

ánh 4x6 cua ngirớĩ 
được cấp chứng chi 

Chữ bi cua ngirớĩ 
được cạp chứng chi 

Họ và Tên: 
Ngày thăng năm sinh: 
Sẻ CMTND (hoặc hộ chiếiỳ^,.. 
cắp ngày tại 
Quỗc tịch: 
Cơ sỡ đào rạo: 
Hệ đào tạo: 
Trình độ chuyên mòn: 

(trang 2) 

Nội dung clirợc phép hành QgliỀ Loạt động sây dựng: 

STT Lĩnh vực 
bàub nghề 

Hạng Thời bạn 

Từ 
đên 

Tinh. Thành phố, ngày .../. 
ĐẠI DEỆ> THEO PHÁP LUẬT 

CỦA Cơ QUAN CẮP CHỬNG CHỈ 
(Kỷ, họ và tền, ẩóỉìg dẫu) 

(trang ỉ) 
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QUY TRÌNH SỐ 06 
Cấp điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ hành nghề 

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

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2501/QĐ-UBND ngày 08 tháng 7 năm 2024 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Ghi chú 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Nộp 
trực tiếp 
hoặc qua 

đường bưu 
chính 

Nộp 
trực tuyến 

1 

Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành 
nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 
(được sửa đổi, bổ sung tại mục 2 
Phụ lục VII Nghị định số 
3 5/2023/NĐ-CP)1 

01 Bản chính 
Văn bản điện 
tử được ký 
số 

2 

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

02 
Bản chính 
và tệp tin 
ảnh 

Tệp tin ảnh 

3 

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

01 

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

Tệp dữ liệu 
được định 
dạng ảnh 
hoặc (* .pdf) 
chứa ảnh 
màu chụp từ 
bản chính/ 
Văn bản điện 
tử được ký 

1 Đối với thành phần hồ sơ ở STT 01: Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có chữ ký số, cá 
nhân nộp theo hình thức tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) chứa ảnh màu chụp từ bản 
chính. Trước khi nhận kết quả, cá nhân nộp lại đơn bản chính (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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hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định 
và phải có bản dịch sang tiếng Việt 
được công chứng, chứng thực theo 
quy định của pháp luât Việt Nam 

4 

Các quyết định phân công công 
việc (giao nhiệm vụ) của tổ chức 
cho cá nhân hoặc văn bản xác nhân 
của đại diện theo pháp luât của chủ 
đầu tư về các công việc tiêu biểu 
mà cá nhân đã hoàn thành theo nội 
dung kê khai. Người ký xác nhân 
phải chịu trách nhiệm về sự trung 
thực của nội dung xác nhân. Trường 
hợp cá nhân hành nghề độc lâp thì 
phải có hợp đồng và biên bản 
nghiệm thu các công việc thực hiện 
tiêu biểu đã kê khai 

01 
bản chính 
để đối 
chiếu 

số/ Bản sao 
điện tử có 
giá trị pháp 
lý 

5 

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

01 

6 Chứng chỉ hành nghề đã được cơ 
quan có thẩm quyền cấp 01 Bản gốc 

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

7 

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

01 Bản sao 

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

8 Các tài liệu khác có liên quan 
(không bắt buộc) 
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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) 

150.000 (một trăm 
năm mươi nghìn) 
đồng/chứng chỉ. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Cá nhân 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 trưc tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: 
Công chức Một cửa 
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 nhân qua 
Cổng Dich vu công 
trưc tuyến: 
Công chức Một cửa 
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). 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng 
quy định: thông báo 
cho tổ chức, cá nhân 
qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân trên 
Cổng Dịch vụ công 
và hướng dẫn đầy đủ, 
cụ thể để tổ chức, cá 
nhân hoàn tất hồ sơ 
theo quy định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ: từ chối 
tiếp nhận hồ sơ. 
- Sau khi kiểm tra, 
nếu bảo đảm các điều 
kiện để tiếp nhận, 
Công chức Một cửa 
gửi yêu cầu thanh 
toán đến tài khoản 
của tổ chức, cá nhân, 
tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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. 
* Đối với thành phần 
hồ sơ ở STT 01: 
Trường hợp nộp hồ 
sơ trực tuyên khi 
chưa có chữ ký số, cá 
nhân nộp theo hình 
thức tệp dữ liệu được 
định dạng ảnh hoặc 
(*.pdf) chứa ảnh màu 
chụp từ bản chính. 
Trước khi nhận kêt 
quả, cá nhân nộp lại 
đơn bản chính (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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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên 
viên Phòng 
Pháp chế 

1,25 
ngày làm 
việc (đối 
với hồ sơ 
chưa hợp 

lệ) 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông 
báo hồ sơ 
chưa hợp 
lệ hoặc 
Phiếu 

trình, dự 
thảo Phiếu 
đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 

Chuyên viên Phòng 
Pháp chế tiếp nhận 
hồ sơ từ Công chức 
Một cửa, tiến hành 
kiểm tra thẩm định 
hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: Chuyên 
viên dự thảo Phiếu 
trình, dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa hợp 
lệ, chuyển tiếp hồ sơ 
theo quy trình và 
thực hiện tiếp từ 
bước B2.1-B2.4. 
- Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: Chuyên viên 
lập Phiếu trình, Phiếu 
đánh giá năng lực 
hoạt động xây dựng 
(Phiếu biểu quyết của 
hội đồng), chuyển 
tiếp hồ sơ theo quy 
trình, thực hiện tiếp 
bước B3. 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên 
viên Phòng 
Pháp chế 

2,5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông 
báo hồ sơ 
chưa hợp 
lệ hoặc 
Phiếu 

trình, dự 
thảo Phiếu 
đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 

Chuyên viên Phòng 
Pháp chế tiếp nhận 
hồ sơ từ Công chức 
Một cửa, tiến hành 
kiểm tra thẩm định 
hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: Chuyên 
viên dự thảo Phiếu 
trình, dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa hợp 
lệ, chuyển tiếp hồ sơ 
theo quy trình và 
thực hiện tiếp từ 
bước B2.1-B2.4. 
- Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: Chuyên viên 
lập Phiếu trình, Phiếu 
đánh giá năng lực 
hoạt động xây dựng 
(Phiếu biểu quyết của 
hội đồng), chuyển 
tiếp hồ sơ theo quy 
trình, thực hiện tiếp 
bước B3. 

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

B2.1 
Rà soát 

trước khi 
trình hồ sơ 

Công chức 
bộ phận 

kiểm tra, rà 
soát phòng 
Pháp chế 

01 ngày 
làm việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, Dự 
thảo 

Thông 
báo hồ sơ 
chưa hợp 

lệ 

Công chức bộ phận 
kiểm tra, rà soát 
phòng Pháp chế tiếp 
nhận hồ sơ từ chuyên 
viên thụ lý, tiến hành 
xem xét, rà soát hồ 
sơ, ký Phiếu trình, 
trình Phó Trưởng 
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Bước 
công Nội dung 

công viẹc 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 

viẹc 

Nội dung 
công viẹc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian quả 

phòng Pháp chế. 

B2.2 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Phó trưởng 
phòng Pháp 

chế 

01 ngày 
làm việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông 
báo hồ sơ 
chưa hợp 

lệ 

Phó Trưởng phòng 
Pháp chế tiếp nhận, 
xem xét hồ sơ: ký 
Phiếu trình, trình 
Lãnh đạo Sở (Trưởng 
phòng Pháp chế 
trường hợp được giao 
ký thừa lệnh) Phiếu 
trình, dự thảo Thông 
báo để xem xét thông 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông 
báo hồ sơ 
chưa hợp 

lệ qua. 

Lãnh đạo 
Sở 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp được 
giao ký thừa lệnh) 
xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, ký phê 
duyệt Dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa hợp 
lệ. 

B2.3 Xem xét, ký 
duyệt 

Trưởng 
phòng Pháp 
chế (trường 
hợp được 
giao ký 

thừa lệnh) 

01 ngày 
làm việc 

trình, dự 
thảo 

Thông 
báo hồ sơ 
chưa hợp 

lệ 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp được 
giao ký thừa lệnh) 
xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, ký phê 
duyệt Dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa hợp 
lệ. 

B2.4 Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 0,5 ngày 

làm việc 
Hồ sơ đã 
phê duyệt 

Văn thư Sở cho số, 
vào sổ, đóng dấu, 
phát 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. 

B3 Trường hợp hồ sơ hợp lệ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B3.1 
Rà soát 

trước khi 
trình hồ sơ 

Công chức 
bộ phận 

kiểm tra, rà 
soát phòng 
Pháp chê 

1,25 
ngày làm 

việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiêu 
trình, dự 
thảo Phiêu 
đánh giá 
năng lực 
hoạt động 
xây dựng 

Công chức bộ phận 
kiểm tra, rà soát 
phòng Pháp chê tiêp 
nhận, xem xét hồ sơ: 
ký Phiêu trình, trình 
Phó trưởng phòng 
Pháp chê. 

B3.2 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Phó trưởng 
phòng Pháp 

chê 

1,5 ngày 
làm việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiêu 

trình, dự 
thảo Phiêu 
đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 

Phó trưởng phòng 
Pháp chê xem xét hồ 
sơ, ký Phiêu trình, 
thông qua dự thảo 
Phiêu đánh giá năng 
lực (kèm hồ sơ) trình 
Hội đồng xét cấp. 

B3.3 
Xem xét, 

đánh giá hồ 
sơ 

Hội đồng 
xét cấp 

chứng chỉ 

03 ngày 
làm việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiêu 
trình, 
Phiêu 

đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 

Hội đồng xét cấp 
chứng chỉ xem xét, 
cho ý kiên tại Phiêu 
đánh giá năng lực 
hoạt động xây dựng 
(kèm hồ sơ). 

B3.4 

Tổng hợp 
kết quả 

đánh giá 
của Hội 
đồng xét 

Thư ký Hội 
đồng xét 

cấp chứng 
chỉ 

01 ngày 
làm việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Biên bản 
đánh giá 

Thư ký Hội đồng 
tổng hợp kêt quả 
đánh giá của Hội 
đồng xét cấp chứng 
chỉ, lập Phiêu trình, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

câp chứng 
chỉ 

năng lực 
hoạt động 
xây dựng 
- Dự thảo 

Quyết 
định cấp 
chứng 

chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 

vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 

chứng chỉ 

dự thảo Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều 
kiện cấp chứng chỉ. 

B3.5 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Công chức 
bộ phận 

kiểm tra, rà 
soát phòng 
Pháp chế 

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 

Công chức bộ phận 
kiểm tra, rà soát 
phòng Pháp chế xem 
xét hồ sơ, ký Phiếu 
trình, trình Phó 
trưởng phòng Pháp 
chế. 

B3.5 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Phó trưởng 
phòng Pháp 

chế 

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 

Phó trưởng phòng 
Pháp chế xem xét hồ 
sơ, ký Phiếu trình, 
trình Trưởng phòng 
Pháp chế. 

B3.5 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Trưởng 0,5 ngày 

- 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 
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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 

phòng Pháp 
chế 

làm việc Trưởng phòng Pháp 
chế xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, 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. 

- Theo 
mục I 

- BM 01 

B3.6 Xem xét, ký 
duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc 

- Dự thảo 
Quyết 

định cấp 
chứng 

chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ chưa 
đủ điều 
kiện cấp 

chứng chỉ 

Lãnh đạo Sở xem xét 
và ký duyệt Quyết 
định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ 
sơ chưa đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B3.7 Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 0,5 ngày 

làm việc 

Quyết 
định đã 

được phê 
duyệt 

Văn thư Sở cho số 
vào sổ, đóng dấu, 
phát hành: 
- Quyết định cấp 
chứng chỉ (trường 
hợp đủ điều kiện 
cấp); 
- Thông báo về hồ sơ 
chưa đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ 
(trường hợp chưa đủ 
điều kiện cấp). 
- Đối với danh mục 
đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ, chuyển 
Chuyên viên Phòng 
Pháp chế in chứng 
chỉ. 

B3.8 g 

"
t

ì
 

c
c
 n I 

Chuyên 
viên phòng 
Pháp chế 

01 ngày 
làm việc 

Dự thảo 
Kết quả 

giải quyết 

Chuyên viên phòng 
Pháp chế in chứng 
chỉ (theo Quyết định 
cấp chứng chỉ) 

B3.9 Ký duyệt 
chứng chỉ 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc 

Kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp được 
ủy quyền) xem xét và 
ký duyệt chứng chỉ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Trưởng 
phòng Pháp 
chế (trường 
hợp được 
ủy quyền) 

B3.10 Phát hành 
chứng chỉ Văn thư Sở 0,5 ngày 

làm việc 
Kết quả 

giải quyết 

Văn thư Sở đóng 
dấu, phát hành chứng 
chỉ 

B4 T rả kết quả 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

Theo 
giấy hẹn Kết quả 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả trả kết quả 
cho Cá nhân; thu hồi 
bản chính Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả. 
- Lưu hồ sơ tại Phòng 
Pháp chế và chuyển 
giao cho đơn vị lưu 
trữ Sở xây dựng theo 
quy định. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại mục 2 
Phụ lục VII Nghị định số 35/2023/NĐ-CP) 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại mục 2 
Phụ lục VII Nghị định số 35/2023/NĐ-CP) 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

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

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

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 
2020; 

- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 

- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 
đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 

- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 
cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính; 

- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 
về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 
hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng; 
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- Quyết định số 702/QĐ-BXD ngày 09 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố điều chỉnh Bộ câu hỏi phục vụ sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 
động xây dựng; 

- Quyết định số 1191/QĐ-BXD ngày 28/11/2023 của Bộ Xây dựng về việc ban 
hành quy định về chi phí sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng; 

- Công văn số 890/BXD-VP ngày 13 tháng 3 năm 2023 của Bộ Xây dựng về 
việc thực hiện quy định liên quan đến bỏ sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy. 
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BM 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày...tháng.... năm... 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

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

1. Họ và tên(1): 

2. Ngày, tháng, năm sinh: 

3. Quốc tịch: 

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

Ngày cấp: , Nơi cấp 

5. Địa chỉ thường trú: 

6. Số điện thoại: Địa chỉ Email: 

7. Đơn vị công tác: 

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

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

năm. 

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

Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 

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

STT 

Thời gian công 
tác (Từ tháng, 
năm đến tháng, 

năm) 

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

tên đơn vị, số điện 
thoại liên hệ) 

Kê khai kinh nghiệm thực hiện công việc 
tiêu biểu 

Ghi 
chú 
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1 1. Tên Dự án/công trình: 
Nhóm dự án/cấp công trình: 
Loại công trình: 
Chức danh/Nội dung công việc thực hiện: 

1 

2 

2 

Đe nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 

Lĩnh vực hành nghề: Hạng: 

• Cấp lần đầu 

• Cấp lại 

Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 

• Điều chỉnh, bổ sung 

Tôi xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và nội dung kê khai trong đơn và 
cam kết hành nghề hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong chứng chỉ được cấp và tuân 
thủ các quy định của pháp luật có liên quan./. 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 
(Ký và ghi rõ họ, tên) 

Ghi chủ: 

(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, địa chỉ thường trú, số chứng minh thư nhân dân/hộ 
chiếu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư chính thức hoạt động. 

(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ hành nghề do chứng chỉ cũ 
rách/nát, bị thất lạc.5 

5 Ghi chú này được sửa đổi, bổ sung theo quy định tại Mục 2 Phụ lục VII Nghị định số 
35/2023/NĐ-CP, có hiệu lực thi hành kể từ ngày 20 tháng 6 năm 2023. 
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BM 05 

MÂU CHỨNG CHÍ HÀNH NGHÊ HOAT ĐÔNG XẢY DƯNG 

Xrách nhiệm cua người được cắp chửng cbi: 

1. Chi được nhận và thực hiện các cône việc hoạt động xây 
dựng trong phạm vĩ cho phép cũa chửns CÍ1Ĩ nãy. 
2. Tuân tíiũ các quy định cửa pháp luật vẻ sây dụng và các 
pháp luật khác có liên quan. 
3. cám cho người khác thuê, mượn hoặc sữ dụng chũtig chi 
này đề hãnh nghề. 
4. Cấm tây xóa, sửa chữa chứng chi này. 
5. Xuất trình khi có yêu cầu của các cơ quan có thâm 
quyền. 

(trang 4) 

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

CHỬNG CHỈ HÀNH NGHÊ 
HOẠT ĐỘNG XÂY DỤÌVG 

SỐ: 
(Ban hành theo Oĩíịiểt ẩĩĩđỉ sổ: ngày .) 

(trang ỉ) 

THONG TIN CẢ >HA>" 

ánh 4x6 của người 
được cấp chứng chỉ 

Chữ bi của người 
được cáp chứng chi 

Họ và Tôi: 
Ngày thảng năm sinh: 
Sổ CMTND (hoặc hộ chĩếụl^,.. 
cấp ngày tại 
Quỗctịch: 
Cơ sở đào tạo: 
Hệ đào tạo: 
Trình độ chuyên môn: 

(trang 2) 

Nội dung clirợc phép hành tigkê Loạt động sây dựng: 

STT Lĩnh í"ực 
bành nghe 

Hạng Thời bạn 

Từ 
đên 

Tĩnh, Thành phố, ngày .../.../ 
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 

CỦA Cơ QUAN CẤP CHỬNG'CHỈ 
(Kỷ, họ và tên, đóng dẫu) 

(trang 3) 
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QUY TRÌNH SỐ 07 
Cấp gia hạn chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, III 

(Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có kết quả sát hạch) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2501/QĐ-UBND ngày 08 tháng 7 năm 2024 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Ghi chú 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Nộp 
trực tiếp 
hoặc qua 

đường bưu 
chính 

Nộp 
trực tuyến 

1 

Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành 
nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 
(được sửa đổi, bổ sung tại mục 2 
Phụ lục VII Nghị định số 
3 5/2023/NĐ-CP)6 

01 Bản chính 
Văn bản điện 
tử được ký 
số 

2 

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

02 
Bản chính 
và tệp tin 
ảnh 

Tệp tin ảnh 

3 

Văn bằng do cơ sở đào tạo hợp 
pháp cấp phù hợp với loại, hạng 
chứng chỉ đề nghị cấp; trường hợp 
trên văn bằng không ghi chuyên 
ngành đào tạo thì phải nộp kèm 
bảng điểm để làm cơ sở kiểm tra, 
đánh giá; 
Đối với văn bằng do cơ sở đào tạo 
nước ngoài cấp, phải là bản được 
hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định 

01 

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

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

6 Đối với thành phần hồ sơ ở STT 01: Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến khi chưa có chữ ký số, cá 
nhân nộp theo hình thức tệp dữ liệu được định dạng ảnh hoặc (*.pdf) chứa ảnh màu chụp từ bản 
chính. Trước khi nhận kết quả, cá nhân nộp lại đơn bản chính (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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và phải có bản dịch sang tiếng Việt 
được công chứng, chứng thực theo 
quy định của pháp luật Việt Nam 

4 

Các quyết định phân công công 
việc (giao nhiệm vụ) của tổ chức 
cho cá nhân hoặc văn bản xác nhận 
của đại diện theo pháp luật của chủ 
đầu tư về các công việc tiêu biểu 
mà cá nhân đã hoàn thành theo nội 
dung kê khai. Người ký xác nhận 
phải chịu trách nhiệm về sự trung 
thực của nội dung xác nhận. Trường 
hợp cá nhân hành nghề độc lập thì 
phải có hợp đồng và biên bản 
nghiệm thu các công việc thực hiện 
tiêu biểu đã kê khai 

01 để đối 
chiếu 

điện tử có 
giá trị pháp 
lý 

5 

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

01 

6 Chứng chỉ hành nghề đã được cơ 
quan có thẩm quyền cấp 01 

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

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

7 

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

01 Bản sao 

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

8 Các tài liệu khác có liên quan 
(không bắt buộc) 



90 CÔNG BÁO/Số 275+276/Ngày 15-7-2024 

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) 

150.000 (một trăn 
năm mươi nghìn) 
đồng/chứng chỉ. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

,<
s 

ễ
 •* ở

 
m

 

Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Cá nhân Theo mục 
I 

Cá nhân 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 trưc tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: 
Công chức Một cửa 
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 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

,<
s 

«5
'! «

J
 

ở
 

m
 

Diễn giải 

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 nhân aua Cổng 
Dich vu công trưc 
tuyến: 
Công chức Một cửa 
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). 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng 
quy định: thông báo 
cho tổ chức, cá nhân 
qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân trên 
Cổng Dịch vụ công 
và hướng dẫn đầy đủ, 
cụ thể để tổ chức, cá 
nhân hoàn tất hồ sơ 
theo quy định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ: từ chối 
tiếp nhận hồ sơ. 
- Sau khi kiểm tra, 
nếu bảo đảm các điều 
kiện để tiếp nhận, 
Công chức Một cửa 
gửi yêu cầu thanh 
toán đến tài khoản 
của tổ chức, cá nhân, 
tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển xử lý hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

,<
s 
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J
 

ở
 

m
 

Diễn giải 

theo quy trình. 
Thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu 
cầu chỉnh sửa, bổ 
sung không muộn hơn 
08 giờ làm việc kể từ 
khi hệ thống tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ 
nhật. 
* Đối với thành phần 
hồ sơ ở STT 01: 
Trường hợp nộp hồ 
sơ trực tuyến khi 
chưa có chữ ký số, cá 
nhân nộp theo hình 
thức tệp dữ liệu được 
định dạng ảnh hoặc 
(*.pdf) chứa ảnh màu 
chụp từ bản chính. 
Trước khi nhận kết 
quả, cá nhân nộp lại 
đơn bản chính (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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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời t ế 
,<

s 
ễ
 •* ở

 
m

 

Diễn giải 
Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian t ế 

,<
s 

ễ
 •* ở

 
m

 

Diễn giải 

1,25 
ngày 
làm - Theo 

Chuyên viên Phòng 
Pháp chế tiếp nhận hồ 
sơ từ Công chức Một 
cửa, tiến hành kiểm 
tra thẩm định hồ sơ. 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết Chuyên viên 

Phòng Pháp 
chế 

việc 
(đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

mục I 
- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông báo 
hồ sơ chưa 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: Chuyên 
viên dự thảo Phiếu 
trình, dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa hợp 
lệ, chuyển tiếp hồ sơ 
theo quy trình và thực 
hiện tiếp từ bước 
B2.1-B24. 
- Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: Chuyên viên 
lập Phiếu trình, Phiếu 
đánh giá năng lực 
hoạt động xây dựng 
(Phiếu biểu quyết của 
hội đồng), chuyển 
tiếp hồ sơ theo quy 
trình, thực hiện tiếp 
bước B3. 

B2 quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên viên 
Phòng Pháp 

chế 

2,5 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

hợp lệ 
hoặc Phiếu 
trình, dự 

thảo Phiếu 
đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: Chuyên 
viên dự thảo Phiếu 
trình, dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa hợp 
lệ, chuyển tiếp hồ sơ 
theo quy trình và thực 
hiện tiếp từ bước 
B2.1-B24. 
- Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: Chuyên viên 
lập Phiếu trình, Phiếu 
đánh giá năng lực 
hoạt động xây dựng 
(Phiếu biểu quyết của 
hội đồng), chuyển 
tiếp hồ sơ theo quy 
trình, thực hiện tiếp 
bước B3. 

T rường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

B2.1 
Rà soát 

trước khi 
trình hồ sơ 

Công chức 
bộ phận 

kiểm tra, rà 
soát phòng 
Pháp chế 

01 ngày 
làm 
việc 

^ 
0

5
 

_ 
*—

1 
p-ị 

- 
- 

- 
t r 

h 
ồ

 
T

h
 

Công chức bộ phận 
kiểm tra, rà soát 
phòng Pháp chế tiếp 
nhận hồ sơ từ chuyên 
viên thụ lý, tiến hành 
xem xét, rà soát hồ 
sơ, ký Phiếu trình, 
trình Phó Trưởng 
phòng Pháp chế. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 
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B2.2 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Phó trưởng 
phòng Pháp 

chế 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông báo 
hồ sơ chưa 

hợp lệ 

Phó Trưởng phòng 
Pháp chế tiếp nhận, 
xem xét hồ sơ: ký 
Phiếu trình, trình 
Lãnh đạo Sở (hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế trường hợp được 
giao ký thừa lệnh) 
Phiếu trình, dự thảo 
Thông báo để xem 
xét thông qua. 

Lãnh đạo Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông báo 
hồ sơ chưa 

hợp lệ 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp được 
giao ký thừa lệnh) 
xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, ký phê 
duyệt Dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa hợp 
lệ. 

B2.3 Xem xét, ký 
duyệt 

Trưởng 
phòng Pháp 
chế (trường 
hợp được 

giao ký thừa 
lệnh) 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo 

Thông báo 
hồ sơ chưa 

hợp lệ 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp được 
giao ký thừa lệnh) 
xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, ký phê 
duyệt Dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa hợp 
lệ. 

B2.4 Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
phê duyệt 

Văn thư Sở cho số, 
vào sổ, đóng dấu, 
phát 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. 

B3 T rường hợp hồ sơ hợp lệ 

B3.1 
Rà soát 

trước khi 
trình hồ sơ 

Công chức 
bộ phận 

kiểm tra, rà 
soát phòng 
Pháp chế 

1,25 
ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 
trình, dự 
thảo Phiếu 
đánh giá 

Công chức bộ phận 
kiểm tra, rà soát 
phòng Pháp chế tiếp 
nhận, xem xét hồ sơ: 
ký Phiếu trình, trình 
Phó trưởng phòng 
Pháp chế. 
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Diễn giải 

năng lực 
hoạt động 
xây dựng 

B3.2 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Phó trưởng 
phòng Pháp 

chế 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, dự 
thảo Phiếu 
đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 

Phó trưởng phòng 
Pháp chế xem xét hồ 
sơ, ký Phiếu trình, 
thông qua dự thảo 
Phiếu đánh giá năng 
lực (kèm hồ sơ) trình 
Hội đồng xét cấp. 

B3.3 
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 

Hội đồng xét cấp 
chứng chỉ xem xét, 
cho ý kiến tại Phiếu 
đánh giá năng lực 
hoạt động xây dựng 
(kèm hồ sơ). 

B3.4 

Tổng hợp 
kết quả 

đánh giá 
của Hội 
đồng xét 

cấp chứng 
chỉ 

Thư ký Hội 
đồng xét cấp 

chứng chỉ 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Biên bản 
đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 
- Dự thảo 

Quyết định 
cấp chứng 

Thư ký Hội đồng 
tổng hợp kết quả 
đánh giá của Hội 
đồng xét cấp chứng 
chỉ, lập Phiếu trình, 
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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chỉ/Thông 
báo về hồ 
sơ, lĩnh 

vực chưa 
đủ điều 
kiện cấp 

chứng chỉ 

B3.5 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Công chức 
bộ phận 

kiểm tra, rà 
soát phòng 
Pháp chế 

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 

Công chức bộ phận 
kiểm tra, rà soát 
phòng Pháp chế xem 
xét hồ sơ, ký Phiếu 
trình, trình Phó 
trưởng phòng Pháp 
chế. 

B3.5 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Phó trưởng 
phòng Pháp 

chế 

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 

Phó trưởng phòng 
Pháp chế xem xét hồ 
sơ, ký Phiếu trình, 
trình Trưởng phòng 
Pháp chế. B3.5 

Xem xét, 
trình ký hồ 

sơ 

Trưởng 
phòng Pháp 

chế 

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 

Trưởng phòng Pháp 
chế xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, 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. 

B3.6 Xem xét, ký 
duyệt hồ sơ Lãnh đạo Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

- BM 01 
- Dự thảo 

Quyết định 
cấp chứng 
chỉ/Thông 
báo về hồ 

Lãnh đạo Sở xem xét 
và ký duyệt Quyết 
định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ 
sơ chưa đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ 
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sơ chưa đủ 
điều kiện 
cấp chứng 

chỉ 

B3.7 Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định 
đã được 

phê duyệt 

Văn thư Sở cho số 
vào sổ, đóng dấu, 
phát hành: 
- Quyết định cấp 
chứng chỉ (trường 
hợp đủ điều kiện 
cấp); 
- Thông báo về hồ sơ 
chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ (trường 
hợp chưa đủ điều 
kiện cấp). 
- Đối với danh mục 
đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ, chuyển 
Chuyên viên Phòng 
Pháp chế in chứng 
chỉ. 

B3.8 g 

"
t

ì
 

c
c
 n I 

Chuyên viên 
phòng Pháp 

chế 

01 ngày 
làm 
việc 

Dự thảo 
Kết quả 

giải quyết 

Chuyên viên phòng 
Pháp chế in chứng 
chỉ (theo Quyết định 
cấp chứng chỉ) 

B3.9 Ký duyệt 
chứng chỉ Lãnh đạo Sở 

01 ngày 
làm 
việc 

Kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo Sở hoặc 
Trưởng phòng Pháp 
chế (trường hợp được 
ủy quyền) xem xét và 
ký duyệt chứng chỉ. 
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Trưởng 
phòng Pháp 
chế (trường 
hợp được ủy 

quyền) 

B3.10 Phát hành 
chứng chỉ Văn thư Sở y 

c 
n
 lv 

Kết quả 
giải quyết 

Văn thư Sở đóng dấu, 
phát hành chứng chỉ 

B4 T rả kết quả 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả 

J
-t

jỊ 
T

 g 
h
 

Kết quả 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả trả kết quả 
cho Cá nhân; thu hồi 
bản chính Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả. 
- Lưu hồ sơ tại Phòng 
Pháp chế 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 hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại mục 2 
Phụ lục VII Nghị định số 35/2023/NĐ-CP) 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại mục 2 
Phụ lục VII Nghị định số 35/2023/NĐ-CP) 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

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

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

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 
2020; 

- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 

- Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ về sửa 
đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 
Xây dựng; 
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- Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí 
cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư; 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính; 

- Quyết định số 1105/QĐ-BXD ngày 26 tháng 10 năm 2023 của Bộ Xây dựng 
về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thay thế trong lĩnh vực 
hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dụnga 
Bộ Xây dựng; 

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

- Quyết định số 1191/QĐ-BXD ngày 28/11/2023 của Bộ Xây dựng về việc ban 
hành quy định về chi phí sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng; 

- Công văn số 890/BXD-VP ngày 13 tháng 3 năm 2023 của Bộ Xây dựng về 
việc thực hiện quy định liên quan đến bỏ sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy. 
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BM 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày...tháng.... năm... 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

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

1. Họ và tên(1): 

2. Ngày, tháng, năm sinh: 

3. Quốc tịch: 

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

Ngày cấp: , Nơi cấp 

5. Địa chỉ thường trú: 

6. Số điện thoại: Địa chỉ Email: 

7. Đơn vị công tác: 

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

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

năm. 

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

Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 

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

STT 

Thời gian công 
tác (Từ tháng, 
năm đến tháng, 

năm) 

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

tên đơn vị, số điện 
thoại liên hệ) 

Kê khai kinh nghiệm thực hiện công việc 
tiêu biểu 

Ghi 
chú 
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1 1. Tên Dự án/công trình: 
Nhóm dự án/cấp công trình: 
Loại công trình: 
Chức danh/Nội dung công việc thực hiện: 

1 

2 

2 

Đe nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 

Lĩnh vực hành nghề: Hạng: 

• Cấp lần đầu 

• Cấp lại 

Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 

• Điều chỉnh, bổ sung 

Tôi xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và nội dung kê khai trong đơn và 
cam kết hành nghề hoạt động xây dựng theo đúng nội dung ghi trong chứng chỉ được cấp và tuân 
thủ các quy định của pháp luật có liên quan./. 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 
(Ký và ghi rõ họ, tên) 

Ghi chủ: 

(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, địa chỉ thường trú, số chứng minh thư nhân dân/hộ 
chiếu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư chính thức hoạt động. 

(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ hành nghề do chứng chỉ cũ 
rách/nát, bị thất lạc.7 

7 Ghi chú này được sửa đổi, bổ sung theo quy định tại Mục 2 Phụ lục VII Nghị định số 35/2023/NĐ-CP, có hiệu lực thi 
hành kể từ ngày 20 tháng 6 năm 2023. 
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MẪU CHỨNG CHÍ HÀNH NGHÊ HOAT ĐÔNG XẢY DƯNG 

BM 05 

Xrách nhiệm cua người được cắp chửng cbi: 

1. Chi được nhận và thực hiện các cône việc hoạt động xây 
dựng trong phạm vĩ cho phép cũa chửns CÍ1Ĩ nãy. 
2. Tuân thủ các quy định cửa pháp luật vẻ sây dụng vã các 
pháp luật khác có liên quan. 
3. cám cho người khác thuê, mượn hoặc sữ dụng chũtig chi 
này đề hãnh nghề. 
4. Cấm tây xóa, sửa chữa chứng chi này. 
5. Xuất trình khi có yêu cầu của các cơ quan có thâm 
quyền. 

(trang 4) 

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

CHỬNG CHỈ HÀNH NGHÊ 
HOẠT ĐỘNG XÂY DỤÌVG 

So: 
(Ban hành theo Ouyêt ẩịnh sô: ngày' -) 

(trang ỉ) 

THO>G TIN CA XHAX 

ảnh 4x6 của người 
được cấp chứng chi 

Chữ bí- của người 
ẩược cảp chứng chỉ 

Họ và Tên: 
Mgầy tháng nảm sinh: 
Sổ CMTND (hoặc hộ chĩểiii^^.. 
cấp ngày tại 
Quoc tịch: 
Cơ sở đào tạo: 
Hệ đào tạo: 
Trinh độ chuyên môn: 

(trang 2) 

!Xội dung được phép hảnìi nghê hoạt đọng xây dụ-ng: 

STT L ĩnh \~ực 
liành nghề 

Hạng Thời bạn 

Từ 
đển 

Tỉnh/Thành phố, ngày 
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 

CỦA Cơ QUAN CẪP CHỮNG CHỈ 
(Kỷ, họ vả tên, đóng dẩn) 

(trang 3) 

(Xem tiếp Công báo số 277 + 278) 


