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2 CÔNG BÁO/SỎ 

VĂN BẢN PHÁP LUẬT 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: 1718/QĐ-UBND Thành phô Hồ Chí Minh, ngày 06 tháng 5 năm 2025 

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

lĩnh vực hoạt động xây dựng và quy hoạch - kiến trúc 
thuộc thẩm quyền tiếp nhận 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 2 năm 2025; 

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 sô 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chính phủ 
về thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử; 

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

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Xây dựng tại Tờ trình số 1883/TTr-SXD-VP ngày 
15 tháng 4 năm 2025. 

QUYẾT ĐỊNH 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này 17 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 
thẩm quyền quản lý của Sở Xây dựng. 

Danh mục và nội dung chi tiết của 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/Home/quy-trinh-noi-bo/ default.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. 

Điều 3. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Bãi bỏ quy trình số 04, 05, 
06, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 13, 14, 15 tại Quyết định số 2501/QĐ-UBND ngày 08 
tháng 7 năm 2024; quy trình số 07, 08, 09, 11, 12, 17, 18, 19, 20, tại Quyết định số 
79/QĐ-UBND ngày 08 tháng 01 năm 2024; quy trình số 02, 03 tại Quyết định số 
4372/QĐ-UBND ngày 02 tháng 10 năm 2024; Quyết định số 3520/QĐ-UBND ngày 
23 tháng 8 năm 2024 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Khoa học 
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và Công nghệ, Giám đốc Sở Xây dựng, Giám đốc Trung tâm Chuyển đổi số và các tổ 
chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

Võ Văn Hoan 
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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 THẨM QUYỀN TIẾP NHẬN CỦA SỞ XÂY DựNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1718/QĐ-UBND ngày 06 tháng 5 năm 2025 
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 

Lĩnh vưc Hoạt động xây dưng • • • o «/ • o 

1 Cấp mới chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

2 Cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

3 Cấp chuyển đổi chứng chỉ hành nghề của cá nhân là người nước ngoài hoặc 
người Việt Nam định cư ở nước ngoài 

4 Cấp mới chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 

5 Cấp lại chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 

6 

Thẩm định Báo cáo nghiên cứu khả thi/Báo cáo nghiên cứu khả thi điều 
chỉnh đối với dự án nhóm A, B, C sử dụng nguồn vốn đầu tư công, vốn nhà 
nước ngoài đầu tư công, vốn khác, vốn PPP theo chức năng nhiệm vụ được 
giao 

7 

Cấp Giấy phép xây dựng mới đối với công trình cấp đặc biệt, cấp I, cấp II 
(công trình không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn 
giáo/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho 
công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án) 

8 
Cấp lại Giấy phép xây dựng đối với công trình cấp đặc biệt, cấp I, cấp II 
(công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn 
giáo/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho 
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STT rri /V ,J ^ 1 /V • 1 /V Tên quy trình nội bộ 

công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án) 

9 

Cấp điều chỉnh Giấy phép xây dựng đối với công trình cấp đặc biệt, cấp I, 
cấp II (công trình không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn 
giáo/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho 
công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án) 

10 

Cấp Giấy phép sửa chữa, cải tạo đối với công trình cấp đặc biệt, cấp I, cấp II 
(công trình không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn 
giáo/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho 
công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án) 

11 

Cấp gia hạn Giấy phép xây dựng đối với công trình cấp đặc biệt, cấp I, cấp 
II (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn 
giáo/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho 
công trình theo tuyến trong đô thị/Dự án) 

Lĩnh vực Quy hoạch Kiến trúc 

12 Cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc 

13 
Cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc (do chứng chỉ hành nghề bị mất, hư 
hỏng hoặc thay đổi thông tin cá nhân được ghi trong chứng chỉ hành nghề 
kiến trúc) 

14 Cấp lại chứng chỉ hành nghề kiến trúc bị ghi sai do lỗi cơ quan cấp 

15 Gia hạn chứng chỉ hành nghề kiến trúc 

16 Công nhận chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt Nam 

17 Chuyển đổi chứng chỉ hành nghề kiến trúc của người nước ngoài ở Việt 
Nam 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 01 

Cấp mới chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1718/QĐ-UBND ngày 06 tháng 5 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

1 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP 01 

2 
Ảnh màu cỡ 4x6 cm có nền màu trắng chân dung của người đề 
nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng được chụp 
trong thời gian không quá 06 tháng (bản gốc). 

01 

3 

Văn bằng do cơ sở đào tạo hợp pháp cấp phù hợp với lĩnh vực, 
hạng chứng chỉ hành nghề đề nghị cấp; trường hợp trên văn bằng 
không ghi hoặc ghi không rõ chuyên ngành đào tạo thì phải nộp 
kèm bảng điểm hoặc phụ lục văn bằng để làm cơ sở kiểm tra, đánh 
giá (đối với văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp, trường hợp 
cá nhân là người nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước 
ngoài phải là bản được hợp pháp hóa lãnh sự và bản dịch sang 
tiếng Việt được công chứng, chứng thực theo quy định của pháp 
luật Việt Nam; các trường hợp còn lại văn bằng do cơ sở đào tạo 
nước ngoài cấp phải được hệ thống giáo dục Việt Nam công nhận); 

01 

4 
Chứng chỉ hành nghề (nếu có) đã được cơ quan có thẩm quyền cấp 
trước đó phù hợp với thời gian và phạm vi chứng minh kinh 
nghiệm 

01 

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 hợp pháp của chủ 
đầu tư và chịu trách nhiệm về tính trung thực của nội dung xác 
nhận về các công việc mà cá nhân đã hoàn thành theo nội dung kê 
khai hoặc văn bản của các cơ quan chuyên môn về xây dựng có nội 
dung liên quan đến kinh nghiệm của cá nhân kê khai; hợp đồng 
kinh tế và biên bản nghiệm thu các công việc thực hiện đã kê khai 
đối với trường hợp cá nhân hành nghề độc lập 

01 
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TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

5 Giấy tờ vê cư trú hoặc giấy phép lao động tại Việt Nam đối với 
người nước ngoài hoặc người Việt Nam định cư ở nước ngoài. 01 

6 

Trường hợp cá nhân bảo lưu quyên dự thi sát hạch theo quy định 
tại khoản 6 Điêu 89 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP, hồ sơ đê nghị 
cấp chứng chỉ hành nghê gồm đơn, ảnh theo quy định tại mục 1, 2 
bảng này và thông báo kết quả đánh giá hồ sơ đê nghị cấp chứng 
chỉ hành nghê trước đó. 

01 

Ghi chú: 
- Trường hợp nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính: các tài liệu kèm theo Đơn 
(bản gốc) phải là bản sao có chứng thực theo quy định hoặc bản sao, xuất trình 
bản chính để đối chiếu 
- Trường hợp nộp trực tuyến: tài liệu kèm theo Đơn (biểu mẫu điện tử có chữ kỷ số 
hoặc tệp tin chứa ảnh màu chụp từ bản gốc) phải là tệp tin bản sao điện tử được 
chứng thực theo quy định hoặc tệp tin chứa ảnh màu chụp từ bản chính 

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

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

Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu 
chính: 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). 
Nộp trực tuyến: Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính Thành phố Hồ 
Chí Minh 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

Tối đa 27 ngày làm 
việc bao gồm: xét hồ 
sơ, tổ chức sát hạch, 
cấp chứng chỉ (không 
ke thời gian chờ sát 
hạch), cụ thể: 
- 15 ngày làm việc: 
ban hành Thông báo 
kết quả đánh giá hồ sơ 
đê nghị cấp chứng chỉ 
hành nghê 
- 05 ngày làm việc: 
thời gian tổ chức sát 
hạch 
- 07 ngày làm việc (từ 
ngày có kết quả sát 
hạch đạt): cấp chứng 
chỉ hành nghê 

Theo quy định 
tại Tiểu mục 
21.3 Mục III 
Bảng B Phụ lục 
số 01 ban hành 
kèm theo Luật 
Phí và lệ phí 
năm 2015 
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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 

Nộp hồ sơ Cá nhân Theo mục I 

- Tổ chức chuẩn bị thành 
phần hồ sơ theo mục I. 
- Nộp hồ sơ trực tuyến 
hoặc qua đường bưu 
điện hoặc trực tiếp tại 
Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả trong giờ hành 
chính. 

Bước 1 

Kiểm tra 
r 

•\ A • A và tiếp 
nhận hồ 

sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- BM 02 
- BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- 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. 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả 
theo BM 01; Thực hiện 
thu phí theo quy định và 
trao biên nhận cho người 
nộp hồ sơ; thực hiện tiếp 
Bước 2. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến: 
Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ của hồ sơ; kiểm 
tra thông tin chữ ký số 
(nếu có); các thành phần 
hồ sơ theo yêu cầu 
chứng thực điện tử 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ theo 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, gửi yêu cầu 
thanh toán đến tài khoản 
của tổ chức, cá nhân. 
Sau khi hệ thống xác 
nhận hoàn tất thanh toán 
thì tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển xử lý hồ sơ theo 
quy trình. 

Thông báo về việc tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
ngày nghỉ, thứ Bảy, Chủ Nhật. Hồ sơ được chuyển ngay trong ngày làm việc hoặc 
trước 9h00 ngày làm việc tiếp theo đối với hồ sơ tiếp nhận sau 15h00 hàng ngày 

Bước 
2 

Giải quyết 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

g 

o
S

I
 

vi 

1,25 
ngày 
làm 
việc 
(hồ 
sơ 

khôn 
g 

hợp 
lệ) 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Phiếu trình 
kèm Phiếu 
đánh giá 
năng lực 
hành nghề 
xây dựng 
- Thông báo 
hồ sơ không 
hợp lệ 

Tiếp nhận theo phân 
công, giải quyết hồ sơ, 
đề xuất kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính 
- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ: lập Phiếu 
trình, dự thảo văn bản 
Thông báo hồ sơ không 
hợp lệ, chuyển tiếp hồ sơ 
đến Bước 2.1 trình Phó 
Trưởng phòng. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

3,25 
ngày 
làm 
việc 
(hồ 
sơ 

hợp 
lệ) 

-Trường hợp hồ sơ hợp 
1 /V -»• A 1 • /V • *? • lệ đủ điêu kiện giải 
quyết: lập Phiếu trình; 
Phiếu đánh giá năng lực 
hành nghề xây dựng, 
chuyển hồ sơ đến Bước 
2.2 trình Phó Trưởng 
phòng 

Bước 2.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ 

Bước 
2.1.1 

Xem xét, 
kiểm tra, 
ký duyệt 

Phó 
Trưởng 
phòng 
chuyên 
môn (ký 

thay 
Trưởng 

phòng được 
giao ký 

thừa lệnh) 

2,5 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Phiếu trình 
-Thông báo 
hồ sơ 
không hợp 
lệ 

Tiếp nhận hồ sơ từ 
chuyên viên thụ lý; 
Rà soát, kiểm tra hồ sơ. 
Ký Phiếu trình, ký 
Thông báo hồ sơ không 
hợp lệ, chuyển Văn thư 
Sở 

Bước 
2.1.2 

Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 

1,0 
ngày 
làm 
việc 

Tiếp nhận văn bản, cho 
số, vào sổ, đóng dấu, 
phát hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả 

Bước 
2.1.3 

t ế k
ả

 r
q

 T
 

Bộ phận 
một cửa 

T
 g 

h
 

-BM 01 
-Thông báo 
hồ sơ không 
hợp lệ 

Kiểm tra thông tin cá 
nhân; trao kết quả giải 
quyết và thu hồi bản 
chính BM 01. 
Lập bảng theo dõi việc 
trả kết quả trực tiếp hoặc 
qua đường bưu điện 



12 CÔNG BÁO/Số 351+352/Ngày 15-6-2025 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

(theo danh sách do bưu 
điện chuyển đến). 

Bước 2.2. Trường hợp hồ sơ hợp lệ đủ điều kiện giải quyết 

Bước 
2.2.1 

Xem xét, 
kiểm tra 

Phó 
Trưởng 
phòng 
chuyên 

môn 

02 
ngày 
làm 
việc - Theo mục I 

- BM 01 
- Phiếu trình 
kèm Phiếu 
đánh giá 
năng lực 
hành nghề 
xây dựng 

Tiếp nhận hồ sơ từ 
chuyên viên thụ lý 
Rà soát, kiểm tra hồ sơ, 
dự thảo nội dung Phiếu 
trình kèm Phiếu đánh giá 
năng lực hành nghề xây 
dựng (thực hiện đánh giá 
nếu là ủy viên Hội đồng) 
Ký Phiếu trình chuyển 
Trưởng phòng. 

Bước 
2.2.2 

Xem xét, 
ký trình 

Trưởng 
phòng 
chuyên 

môn 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Phiếu trình 
kèm Phiếu 
đánh giá 
năng lực 
hành nghề 
xây dựng 

Tiếp nhận hồ sơ từ Phó 
Trưởng phòng. 
Xem xét hồ sơ và kiểm 
tra nội dung dự thảo 
Phiếu đánh giá năng lực 
hành nghề xây dựng 
(thực hiện đánh giá nếu 
là ủy viên Hội đồng) 
Ký Phiếu trình chuyển 
Hội đồng xét cấp chứng 
chỉ. 

Bước 3 Hội đồng đánh giá năng lực hành nghề hoạt động xây dựng 

Bước 
3.1 

Đánh giá 
năng lực 

hành nghề 
hoạt động 
xây dựng 

Hội đồng 
xét cấp 

chứng chỉ 
hành nghề 
hoạt động 
xây dựng 

03 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Phiếu trình 
kèm Phiếu 
đánh giá 
năng lực 
hành nghề 
xây dựng 

Các thành viên Hội đồng 
đánh giá năng lực tại 
Phiếu đánh giá năng lực 
hành nghề xây dựng 
(cho ý kiến cụ thể nếu 
không đồng ý nội dung 
đề xuất). 
Chuyển thư ký Hội đồng 
xét cấp chứng chỉ năng 
lực hành nghề hoạt động 
xây dựng tổng hợp. 



CÔNG BÁO/Số 351+352/Ngày 15-6-2025 13 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

Bước 
3.2 

Tổng hợp 
kết quả 

đánh giá 
năng lực 

Thư ký Hội 
đồng xét 

cấp chứng 
chỉ hành 

nghề hoạt 
động xây 

dựng 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Biên bản 
HĐ 
- Thông báo 
kết quả đánh 
giá hồ sơ đề 
nghị cấp 
chứng chỉ 
hành nghề 
đủ điều kiện 
sát hạch 
(đính kèm 
danh sách) 
- Thông báo 
lý do của 
các cá nhân 
không đủ 
điều kiện sát 
hạch chứng 
chỉ hành 
nghề 

- Tiếp nhận hồ sơ từ các 
thành viên Hội đồng 
- Tổng hợp kết quả đánh 
giá của thành viên Hội 
đồng; lập Biên bản đánh 
giá năng lực hành nghề 
hoạt động xây dựng. 
- Dự thảo: 
(1) Thông báo kết quả 
đánh giá hồ sơ đề nghị 
cấp chứng chỉ hành nghề 
đủ điều kiện sát hạch 
(đính kèm danh sách) 
(2) Thông báo lý do của 
các cá nhân không đủ 
điều kiện sát hạch cấp 
chứng chỉ hành nghề 

Bước 4 Trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Bước 
4.1 

Xem xét, 
ký nháy 

Phó 
Trưởng 
phòng 
chuyên 
môn (ký 

thay 
Trưởng 

phòng được 
giao ký 

thừa lệnh) 

1,0 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
- Biên bản 
HĐ 
- Phiếu trình 
- Thông báo 
kết quả đánh 
giá hồ sơ đề 
nghị cấp 
chứng chỉ 
hành nghề 
đủ điều kiện 
sát hạch 
(đính kèm 
danh sách) 

Xem xét hồ sơ 
- Ký Phiếu trình 
- Ký Biên bản kèm bảng 
tổng hợp kết quả đánh 
giá (Ủy viên thường trực 
Hội đồng); 
- Ký nháy Thông báo kết 
quả đánh giá hồ sơ đề 
nghị cấp chứng chỉ hành 
nghề đủ điều kiện sát 
hạch (đính kèm danh 
sách) 
- Ký Thông báo lý do 
các cá nhân không đủ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

- Thông báo 
lý do của 
các cá nhân 
không đủ 
điều kiện sát 
hạch chứng 
chỉ hành 
nghề 

điều kiện sát hạch chứng 
chỉ hành nghề 

Bước 
4.2 

Xem xét, 
ký trình 

Trưởng 
phòng 
phòng 
chuyên 

môn 

1,0 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
- Phiếu trình 
-Thông báo 
kết quả đánh 
giá hồ sơ đề 
nghị cấp 
chứng chỉ 
hành nghề 
đủ điều kiện 
sát hạch 
(đính kèm 
danh sách) 

- Xem xét hồ sơ 
- Ký Phiếu trình 
- Ký nháy Thông báo kết 
quả đánh giá hồ sơ đề 
nghị cấp chứng chỉ hành 
nghề đủ điều kiện sát 
hạch (đính kèm danh 
sách) 

Bước 
4.3 

Ký phê 
duyệt hồ 

sơ 

Lãnh đạo 
Sở(Chủ 
tịch Hội 

đồng) 

1,0 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
- Biên bản 
HĐ 
- BM 01 
- Phiếu trình 
- Thông báo 
kết quả đánh 
giá hồ sơ đề 
nghị cấp 
chứng chỉ 
hành nghề 
đủ điều kiện 
sát hạch 
(đính kèm 
danh sách) 

Xem xét hồ sơ ký duyệt 
chuyển văn thư Sở phát 
hành: 
- Phiếu trình 
- Biên bản kèm bảng 
tổng hợp kết quả đánh 
giá (Chủ tịch Hội đồng) 
- Thông báo kết quả 
đánh giá hồ sơ đề nghị 
cấp chứng chỉ hành nghề 
đủ điều kiện sát hạch 
(đính kèm danh sách) 

Bước Phát hành Văn thư 0,5 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

5 văn bản Sở ngày 
làm 
việc 

Bước 
5.1 

Phát hành 
văn bản 

Văn thư Sở 

- Theo mục I 
- Thông báo 
kết quả đánh 
giá hồ sơ đề 
nghị cấp 
chứng chỉ 
hành nghề 
đủ điều kiện 
sát hạch 
(đính kèm 
danh sách) 

Cho số vào sổ, đóng dấu, 
phát hành Thông báo kết 
quả đánh giá hồ sơ đề 
nghị cấp chứng chỉ hành 
nghề đủ điều kiện sát 
hạch (đính kèm danh 
sách) và chuyển hồ sơ 
đến Bước 6. 

Bước 
5.2 

Phát hành 
văn bản 

Văn thư Sở 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Thông báo 
lý do cá 
nhân không 
đủ điều kiện 
sát hạch 
chứng chỉ 
hành nghề 

Cho số vào sổ, đóng dấu, 
phát hành các Thông báo 
lý do cá nhân không đủ 
điều kiện sát hạch chứng 
chỉ hành nghề và chuyển 
hồ sơ đến Bước 9 

Bước 
6 

Thông 
báo kết 

quả đánh 
giá hồ sơ 

Công chức 
phòng 
chuyên 

môn (tổng 
hợp) 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Thông báo 
hồ sơ đủ 
điều kiện 
tham dự sát 
hạch 

- Tổng hợp danh sách và 
gửi đến các cá nhân 
Thông báo danh sách cá 
nhân đủ điều kiện sát 
hạch 
Chờ cập nhật kết quả sát 
hạch thực hiện tiếp 
Bước 8 

Bước 7. Tổ chức sát hạch (theo Quy chế sát hạch, không kể vào quy trình cấp 
chứng chỉ) 

Bước 
7.1 

Chuẩn bị 
sát hạch 

và tổ chức 
sát hạch 

Đơn vị 
được giao 
tổ chức sát 

hạch 

Theo 
quy 

chế 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Văn bản 

Tổng hợp danh sách hồ 
sơ đủ điều kiện tham dự 
sát hạch; Tổ chức sát 
hạch 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

Bước 
7.2 

Thông 
báo kết 
quả sát 

hạch 

Đơn vị 
được giao 
tổ chức sát 

hạch 

Theo 
quy 

chế 

Thông báo 
danh sách cá 
nhân đủ điều 
kiện tham 
dự sát hạch 
- Thông báo 
tổ chức sát 
hạch 

Tổng hợp kết quả sát 
hạch chuyển lãnh đạo Sở 
phê duyệt, chuyển văn 
thư Sở phát hành 

Bước 
7.2 

Phát hành 
kết quả 
sát hạch 

Văn thư Sở 
Theo 
quy 

chế 

Thông báo 
danh sách cá 
nhân đủ điều 
kiện tham 
dự sát hạch 
- Thông báo 
tổ chức sát 
hạch 

Cho số vào sổ, đóng dấu, 
phát hành văn bản thông 
báo kết quả sát hạch đạt/ 
không đạt 

Bước 8 Cấp chứng chỉ hành nghề (07 ngày làm việc kể từ ngày có kết quả sát 
hạch) 

Bước 
8 

Tổng hợp 
kết quả 

giải quyết 
hồ sơ 

Công chức 
Phòng 
chuyên 

môn (tổng 
hợp) 

02 
ngày 
làm 
việc 

- BM 01 
- Văn bản 
Thông báo 
hồ sơ/lĩnh 
vực không 
đủ điều kiện 
cấp chứng 
chỉ 
- Quyết định 
cấp chứng 
chỉ hành 
nghề 

Căn cứ Văn bản tổng 
hợp kết quả gồm (1) Kết 
quả đánh giá của Hội 
đồng và (2) Kết quả sát 
hạch đạt/không đạt 
- Trường hợp không đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ, 
lập Phiếu trình, dự thảo 
Văn bản Thông báo 
danh sách hồ sơ/lĩnh 
vực không đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ (bao gồm 
lý do cá nhân không 
tham dự thi sát hạch). 
Thực hiện chuyển hồ sơ 
đến Bước 8.1 

- BM 01 
- Văn bản 
Thông báo 
hồ sơ/lĩnh 
vực không 
đủ điều kiện 
cấp chứng 
chỉ 
- Quyết định 
cấp chứng 
chỉ hành 
nghề 

- Trường hợp đủ điều 
kiện cấp chứng chỉ, lập 
Phiếu trình, dự thảo 
Quyết định cấp chứng 
chỉ đối với các cá nhân 
có kết quả đạt, chuyển 
Bước 8.2 

8.1. Trường hợp hồ sơ không 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 

Bước 
8.1.1 

Xem xét, 
ký trình 

Phó 
Trưởng 
phòng 
chuyên 
môn (ký 

thay 
Trưởng 

phòng được 
giao ký 

thừa lệnh) 

01 
ngày 
làm 
việc 

Thông báo 
hồ sơ/lĩnh 
vực không 
đủ điều kiện 
cấp chứng 

- Xem xét hồ sơ 
- Ký Phiếu trình 
- Ký Thông báo hồ 
sơ/lĩnh vực không đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ 
(bao gồm lý do cá nhân 
không tham gia dự thi 
sát hạch). 
Chuyển Văn thư Sở. 

Bước 
8.1.2 

Phát hành 
kết quả Văn thư Sở 

01 
ngày 
làm 
việc 

chỉ (bao 
gồm lý do cá 
nhân không 
tham gia dự 
thi sát hạch) 

Cho số vào sổ, đóng dấu, 
phát hành Văn bản thông 
báo hồ sơ/lĩnh vực 
không đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ (bao gồm lý 
do cá nhân không tham 
gia dự thi sát hạch) và 
chuyển Bước 9 - Bộ 
phận một cửa để trả kết 
quả cho cá nhân 

8.2. T rường hợp hồ sơ đủ điều kiện cấp chứng chỉ 

Bước 
8.2.1 

Xem xét, 
ký nháy 

Phó 
Trưởng 
phòng 
chuyên 

môn 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Quyết định 
cấp chứng 
chỉ hành 

Xem xét hồ sơ, Ký Phiếu 
trình, ký nháy Quyết 
định cấp chứng chỉ 
chuyển Trưởng phòng. 

Bước 
8.2.2 

Xem xét, 
ký trình 

Trưởng 
phòng 
chuyên 

môn 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

nghề Xem xét hồ sơ, Ký Phiếu 
trình, ký nháy Quyết 
định cấp chứng chỉ 
chuyển Lãnh đạo Sở phê 
duyệt. 

Bước 
8.2.3 

Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

01 
ngày 
làm 
việc 

Xem xét phê duyệt hồ 
sơ, ký Quyết định cấp 
chứng chỉ, chuyển Văn 
thư Sở phát hành 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

Bước 
8.2.4 

Phát hành 
Quyết 

định cấp 
chứng chỉ 

Văn thư Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Cho số vào sổ, đóng dấu, 
phát hành Quyết định 
cấp chứng chỉ chuyển về 
phòng chuyên môn để 
thực hiện in chứng chỉ 

Bước 
8.2.5 

g 

"
t

ì
 

c
c
 n I 

Chuyên 
viên Phòng 

chuyên 
môn 

1,0 
ngày 
làm 
việc - Theo mục I 

- BM 01 

Cập nhật số, ngày ký của 
Quyết định cấp chứng 
chỉ trên bản dự thảo 
chứng chỉ, tiến hành in 
chứng chỉ, chuyển 
Trưởng phòng ký chứng 
chỉ. 

Bước 
8.2.6 

Ký chứng 
chỉ 

Trưởng 
phòng 
chuyên 

môn (Ký 
thừa ủy 
quyền) 

1,0 
ngày 
làm 
việc 

- BM 05 
- Quyết định 
cấp chứng 
chỉ hành 
nghề 

Xem xét và ký chứng chỉ 
hành nghề hoạt động xây 
dựng; chuyển văn thư 
Sở. 

Bước 
8.2.7 

Phát hành 
chứng chỉ Văn thư Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Văn thư Sở đóng dấu, 
phát hành chứng chỉ, 
chuyển Bộ phận một 
cửa. 

Bước 
9 

t ế 

u ~ 
H

 Bộ phận 
một cửa 

T
 g 

h
 

-BM 01 
-Chứng chỉ 
hành nghề 

- Tiếp nhận hồ sơ từ Văn 
thư Sở tại Bước 8.2.7, 
thực hiện kiểm tra thông 
tin tổ chức, cá nhân; trao 
kết quả giải quyết và thu 
hồi bản chính BM 01 
(trường hợp hồ sơ nộp 
trực tiếp) hoặc gửi kết 
quả qua dịch vụ bưu 
chính (trường hợp có 
đăng ký) 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

- BM 01 
- Thông báo 
lý do cá 
nhân không 
đủ điều kiện 
sát hạch cấp 
chứng chỉ 
hành nghề 

Tiếp nhận hồ sơ từ Văn 
thư Sở Bước 5.2, thực 
hiện kiểm tra thông tin 
tổ chức, cá nhân, trao kết 
quả giải quyết và thu hồi 
bản chính BM 01. 

- BM 01 
- Thông báo 
lý do cá 
nhân không 
đủ điều kiện 
sát hạch cấp 
chứng chỉ 
hành nghề 

Lập bảng theo dõi việc 
trả kết quả trực tiếp hoặc 
qua đường bưu điện 
(theo danh sách do bưu 
điện chuyển đến). 

- BM 01 
- Thông báo 
hồ sơ/lĩnh 
vực không 
đủ điều kiện 
cấp chứng 
chỉ (bao 
gồm lý do cá 
nhân không 
tham gia dự 
thi sát hạch) 

Tiếp nhận hồ sơ từ Văn 
thư Sở tại Bước 8.1.2, 
thực hiện kiểm tra thông 
tin tổ chức, cá nhân, trao 
kết quả giải quyết và thu 
hồi bản chính BM 01. 
Lập bảng theo dõi việc 
trả kết quả trực tiếp hoặc 
qua đường bưu điện 
(theo danh sách do bưu 
điện chuyển đến). 

Bước 
10 

Đăng tải 
thông tin 

Phòng 
chuyên 

môn 

Sau tối đa 05 ngày 
kể từ ngày cấp 
chứng chỉ 

Đăng tải thông tin năng 
lực của cá nhân được 
cấp chứng chỉ trên trang 
thông tin điện tử tại địa 
chỉ: 
https://nangluchdxd.gov. 
vn 

IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

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

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

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

https://nangluchdxd.gov
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TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mâu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của Chính phủ 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dưng Mâu số 05 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của Chính phủ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu Tên hồ sơ 

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

2 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mâu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của Chính phủ 

3 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dưng Mâu số 05 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của Chính phủ 

4 Phiếu trình và Phiếu đánh giá điều kiện sát hạch 
5 Biên bản đánh giá năng lực hành nghề xây dựng 
6 Thông báo hồ sơ đủ /không đủ điều kiện sát hạch 
7 Kết quả sát hạch 
8 Quyết định cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 
9 Thông báo kết quả giải quyết thủ tục hành chính (nếu có) 

10 Hồ sơ trình (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; 

- Luật Phí và lệ phí số 97/2015/QH13 ngày 25 tháng 11 năm 2015; 

- Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xây dựng về quản lý hoạt động 
xây dựng; 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính; 
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- Quyết định số 1334/QĐ-BXD ngày 31/12/2024 của Bộ Xây dựng về việc công 
bố thủ tục hành chính được thay thế, bãi bỏ trong lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc 
phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng. 

- Quyết định số 790/QĐ-UBND ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Ủy ban nhân 
dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Nhà ở, Kinh 
doanh bất động sản, Hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở 
Xây dựng. 

- Quyết định số 28/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố về Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 
của Sở Xây dựng Thành phố Hồ Chí Minh. 
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Biểu mẫu BM 01 

SỞ XÂY DỰNG 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN 
VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Mã số hồ sơ / CCHNXD 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 
Tiếp nhận hồ sơ của: 
Địa chỉ: 
Số điện thoại: Email: 
Thủ tục hành chính cần giải quyết: 
Tên Công ty, Doanh nghiệp: 
Mã số thuế: 
Địa chỉ: 
1. Thành phần hồ sơ, yêu cầu và số lượng mỗi loại giấy tờ gồm: 

STT Tên giấy tờ Loại giấy tờ Số lượng 

1 1 

2 1 

3 1 

4 1 

2. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: 

3. Thời gian nhận hồ sơ: 

4. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ: 

5. Đăng ký trả kết quả tại: 

6. Phí, lệ phí (nếu có): 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) 

Chú ý: Công dân đến nộp và nhận kết quả mang theo phiếu hẹn, CMTND/CCCD, lệ phí và 
giấy ủy quyền (Trong trường hợp không phải chính chủ đến nhận) 
Số điện thoại một cửa: (028) 3932 5945" - (028) 3932 6214. 

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

TP. Hồ Chí Minh, ngày tháng năm 
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Biểu mẫu BM 02 
SỞ XÂY DỰNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN 

VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /TN&TKQ , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

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

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với 
số điện thoại để được hướng dẫn./. 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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SỞ XÂY DỰNG 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN 
VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Biểu mẫu BM 03 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: /TN&TKQ ngày tháng năm 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ 
này với lý do cụ thể như sau: 

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

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Biểu mẫu 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: 

2. Ngày, tháng, năm sinh(1): 3. Quốc tịch: 

4. Số CC/CCCD/Hộ chiếu: Ngày cấp: 

Nơi cấp 

5. Địa chỉ thường trú: 

6. Số điện thoại(2): Địa chỉ hòm thư điện tử: 

7. Đơn vị công tác: 

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

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

10. Chứng chỉ hành nghề số: Ngày cấp: 

Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng 

11. Thông báo đánh giá hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề (trường hợp được bảo lưu 
quyền dự thi sát hạch) số: Ngày cấp: 

Nơi cấp: 

12. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng(3): 
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STT 

Thời gian công 
tác 

(Từ tháng, năm 
đến tháng, năm) 

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

Kê khai kinh nghiệm thực 
hiện công việc tiêu biểu 

Ghi 
chú 

1 1. Tên Dự án/công 
trình/hạng mục công trình: 

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

1 

Địa điểm xây dựng công 
trình: 
Chủ đầu tư: 
Chức danh/Nội dung công 
việc thực hiện: 

1 

2 

2 

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

Lĩnh vực hành nghề: 

Hạng: 

• Cấp mới 

• Cấp lại 

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

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

(1) Có thể thay thế các thông tin ngày, tháng, năm sinh, quốc tịch, số căn cước/căn cước công 
dân/hộ chiếu, địa chỉ thường trú bằng mã số định danh cá nhân. 

(2) Số điện thoại, địa chỉ hòm thư điện tử phải là thông tin của cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ 
hành nghề. 

(3) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp cá nhân được bảo lưu quyền dự thi sát hạch; cấp 
lại chứng chỉ hành nghề. 
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Biểu mẫu BM 05 

MẪU CHỨNG CH Ỉ  HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

(Màtf nAy/í 

r tru TO 4j 

I:ỌNG HÒA XẢ HỘI CHÍ' M:MIA VU IMM Et?c l(p *Tựd«- Hạnh pliỉr 

CHỬNG CHẾ HÀN II MCHẺ 
HOẠT DỘNG XÀV DỰNG 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 02 

Cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1718/QĐ-UBND ngày 06 tháng 5 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

1 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP 01 

2 
Ảnh màu cỡ 4x6 cm có nền màu trắng chân dung của người đề nghị 
cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng được chụp trong thời 
gian không quá 06 tháng (bản gốc). 

01 

3 

Bản gốc chứng chỉ hành nghề đề nghị cấp lại. (trường hợp bị mất 
chứng chỉ hành nghề hoặc đã bị cơ quan có thẩm quyền thu hồi theo 
quy định tại khoản 4 Điều 75 Nghị định số 175/2024/NĐ-CP thì phải 
có cam kết của người đề nghị cấp lại). 

01 

Ghi chú: 
- Trưởng hợp nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính: các tài liệu kèm theo Đơn 
(bản gốc) và Bản gốc chứng chỉ hành nghề đề nghị cấp lại phải là bản sao có 
chứng thực theo quy định hoặc bản sao, xuất trình bản chính để đối chiếu 
- Trường hợp nộp trực tuyến: tài liệu kèm theo Đơn (biểu mẫu điện tử có chữ kỷ số 
hoặc tệp tin chứa ảnh màu chụp từ bản gốc) phải là tệp tin bản sao điện tử được 
chứng thực theo quy định hoặc tệp tin 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 

Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính: 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). 
Nộp trực tuyến: Hệ thống thông tin giải quyết thủ 
tục hành chính Thành phố Hồ Chí Minh 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

05 ngày 
làm việc kể 
từ ngày 
nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ 

Theo quy định 
tại Tiểu mục 
21.3 mục III 
bảng B Phụ lục 
số 01 của Luật 
Phí và Lệ phí 
năm 2015 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian1 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ Cá nhân Theo mục 

I 

- Cá nhân chuẩn bị hồ sơ 
theo mục I. 
- Nộp hồ sơ trực tuyến hoặc 
qua đường bưu điện hoặc 
trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả trong 
giờ hành chính. 

Bước 
1 

Kiểm tra 
r 

•\ A • A và tiếp 
nhận hồ 

sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 
- BM 01 
- BM 02 
- BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- 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. 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả theo BM 01; 
Thực hiện thu phí theo quy 

1 Ngày làm việc theo quy định tại khoản 2 Điều 76 Nghị định. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian1 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

định và trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; thực hiện 
tiếp Bước 2. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến: 
Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ của hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ ký số (nếu 
có); các thành phần hồ sơ 
theo yêu cầu chứng thực 
điện tử 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ theo quy định: thông 
báo cho cá nhân qua tài 
khoản của cá nhân trên 
Cổng Dịch vụ công và 
hướng dẫn đầy đủ, cụ thể 
để 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, gửi yêu cầu thanh 
toán đến tài khoản của cá 
nhân. Sau khi hệ thống xác 
nhận hoàn tất thanh toán thì 
tiếp nhận hồ sơ và chuyển 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 

Thông báo về việc tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ cho 
cá nhân không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ ngày 
nghỉ, thứ 7, chủ nhật. Hồ sơ được chuyển ngay trong ngày làm việc hoặc trước 
9h00 ngày làm việc tiếp theo đối với hồ sơ tiếp nhận sau 15h00 hàng ngày 

c ớ 
g B 

Giải 
quyết hồ 

sơ, đề 
xuất kết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

1,25 
ngày 
làm 
việc 

- Mục I 
- BM 01 
- BM 04 

Tiếp nhận hồ sơ theo phân 
công 
- Trường hợp hồ sơ không 
hợp lệ: lập Phiếu trình, dự 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian1 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

quả giải 
quyết 

môn thảo văn bản Thông báo hồ 
sơ không hợp lệ hoặc không 
đủ điều kiện, chuyển hồ sơ 
đến Bước 2.1 trình Phó 
trưởng phòng 
-T rường hợp hồ sơ hợp lệ, 
đủ điều kiện giải quyết: 
lập Phiếu trình, dự thảo 
Quyết định cấp lại chứng 
chỉ hành nghề chuyển hồ sơ 
đến Bước 2.2 trình Phó 
trưởng phòng 

Bước 2.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ hoặc không đủ điều kiện 

Bước 
2.1.1 

cg 
2 <«
• 

S
S

^
 

« í-<i
ú 

^
 

Phó 
Trưởng 
phòng 
chuyên 
môn (ký 

thay 
Trưởng 
phòng 
được 

giao kỷ 
thừa 
lệnh) 

3,0 
ngày 
làm 
việc 

- Mục I 
- BM 01 
- BM 04 
-Thông 
báo hồ sơ 
không 
hợp lệ 
hoặc 

Tiếp nhận hồ sơ từ chuyên 
viên thụ lý; 
Rà soát, kiểm tra hồ sơ. 
Ký Phiếu trình 
Ký Thông báo hồ sơ không 
hợp lệ hoặc không đủ điều 
kiện, Chuyển Văn thư Sở. 

Bước 
2.1.2 

Phát 
hành văn 

bản 

ư 
3 co ă V

 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

không đủ 
điều kiện 

Tiếp nhận văn bản, cho số, 
vào sổ, đóng dấu, phát hành 
văn bản và chuyển hồ sơ 
cho Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả 

Bước 
2.1.3 

t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận 
một cửa 

J
-t

jỊ 
T

 g 
h
 

Thông 
báo hồ sơ 

không 
hợp lệ 
hoặc 

không đủ 
điều kiện 

Kiểm tra thông tin cá nhân; 
trao kết quả giải quyết và 
thu hồi bản chính BM 01. 
Lập bảng theo dõi việc trả 
kết quả trực tiếp hoặc qua 
đường bưu điện (theo danh 
sách do bưu điện chuyển 
đến). 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian1 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

Bước 2.2. Trường hợp hồ sơ hợp lệ đủ điều kiện giải quyết 

Phó 0,5 
ngày 
làm 
việc 

-Tiếp nhận hồ sơ từ chuyên 
viên thụ lý 

Bước 
2.2.1 

Xem xét, 
kiểm tra 

Trưởng 
phòng 
chuyên 

môn 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Xem xét, ký phiếu trình và 
ký nháy dự thảo Quyết định 
về việc cấp lại chứng chỉ 
hành nghề; trình Trưởng 
phòng 

Bước 
2.2.2 

Xem xét, 
ký trình 

Trưởng 
phòng 
chuyên 

môn 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Mục I 
- BM 01 
- BM 04 
- BM 05 
-Quyết 
định cấp 
lại chứng 

- Tiếp nhận hồ sơ từ Phó 
Trưởng phòng. 
- Xem xét, ký phiếu trình và 
ký nháy dự thảo Quyết định 
về việc cấp lại chứng chỉ 
hành nghề; trình lãnh đạo 
Sở phê duyệt 

Bước 
3 

,
t
 x

y
ế

h
 

CH X
k

 
Lãnh đạo 

Sở 

01 
ngày 
làm 
việc 

chỉ hành 
nghề 

Ký duyệt Phiếu trình, ký 
Quyết định về việc cấp lại 
chứng chỉ hành nghề 
chuyển Văn thư Sở phát 
hành 

Bước 
4 

Phát hành 
quyết 
định 

Văn thư 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
phát hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho phòng 
chuyên môn để in chứng 
chỉ 

- Mục I 
- BM 01 

Bước 
5 

In chứng 
chỉ 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- BM 04 
- BM 05 
-Quyết 
định cấp 
lại chứng 
chỉ hành 
nghề 

Cập nhật thông tin Quyết 
định về việc cấp lại chứng 
chỉ trên dự thảo Chứng chỉ, 
in chứng chỉm trình Trưởng 
Phòng ký chứng chỉ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian1 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

Bước 
6 

Ký chứng 
chỉ 

Trưởng 
phòng 
chuyên 

môn 
(thừa ủy 
quyền) 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

-Quyết 
định cấp 
lại chứng 
chỉ hành 
nghề 
-Chứng 
chỉ hành 
nghề 

Ký chứng chỉ chuyển Văn 
thư Sở phát hành 

Bước 
7 

Phát hành 
chứng chỉ 

Văn thư 
Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Chứng 
chỉ hành 
nghề 

Văn thư Sở đóng dấu, phát 
hành chứng chỉ, chuyển hồ 
sơ đến Bộ phận một cửa. 

Bước 
8 

Trả kết 
quả 

Bộ phận 
một cửa 

Chứng 
chỉ hành 
nghề 

Kiểm tra thông tin tổ chức, 
cá nhân; trao kết quả giải 
quyết, 
Thu hồi bản chính BM 01 
(trường hợp hồ sơ nộp trực 
tiếp) hoặc gửi kết quả qua 
dịch vụ bưu chính (trường 
hợp có đăng ký), 
Thu hồi chứng chỉ hành 
nghề đã được cấp trước đó 
trong trường hợp ghi sai 
thông tin hoặc điều chỉnh, 
bổ sung thông tin cá nhân 
hoặc thuộc trường hợp quy 
định tại khoản 4 Điều 75 
Nghị định số 175/2024/NĐ-
CP 

Bước 
9 

Đăng tải 
thông tin 

Phòng 
chuyên 

môn 

Sau tối đa 05 ngày 
kể từ ngày cấp 
chứng chỉ 

Đăng tải thông tin năng lực 
của cá nhân được cấp 
chứng chỉ trên trang thông 
tin điện tử tại địa chỉ: 
https://nangluchdxd.gov.vn 
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IV. BIỂU MẪU 

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

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo Mẫu số 05 Phụ lục 
IV Nghị định số 175/2024/NĐ-CP 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu Tên hồ sơ 

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 đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP 

5 Phiếu trình và Thông báo hồ sơ chưa hợp lệ 

6 Phiếu trình và Quyết định cấp lại chứng chỉ/Thông báo về hồ sơ, 
lĩnh vực chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ 

7 Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 

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

- Luật Phí và lệ phí số 97/2015/QH13 ngày 25 tháng 11 năm 2015; 

- Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xây dựng về quản lý hoạt động 
xây dựng; 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
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Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của 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 1334/QĐ-BXD ngày 31/12/2024 của Bộ Xây dựng về việc công 
bố thủ tục hành chính được thay thế, bãi bỏ trong lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc 
phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng. 

- Quyết định số 28/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố về Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 
của Sở Xây dựng Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Quyết định số 790/QĐ-UBND ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Ủy ban nhân 
dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Nhà ở, Kinh 
doanh bất động sản, Hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở 
Xây dựng. 
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Biểu mẫu BM 01 

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

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN 
VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Mã số hồ sơ / CCHNXD TP. Hồ Chí Minh, ngày tháng năm 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Thủ tục hành chính cần giải quyết: 

Tên Công ty, Doanh nghiệp: 

Mã số thuế: 

Địa chỉ: 

1. Thành phần hồ sơ, yêu cầu và số lượng mỗi loại giấy tờ gồm: 

STT Tên giấy tờ Loại giấy tờ Số lượng 

1 1 

2 1 

3 1 

4 1 

2. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: 

3. Thời gian nhận hồ sơ: 

4. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ: 

5. Đăng ký trả kết quả tại: 

6. Phí, lệ phí (nếu có): 
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NGƯỜI NỘP HỒ SƠ NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) 

Chú ý: Công dân đến nộp và nhận kết quả mang theo phiếu hẹn, CMTND/CCCD, lệ phí và 
giấy ủy quyền (Trong trường hợp không phải chính chủ đến nhận) 

Số điện thoại một cửa: (028) 3932 5945 - (028) 3932 6214. 
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SỞ XÂY DỰNG 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN 
VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /TN&TKQ 

Biểu mẫu BM 02 

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

ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

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

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với 
số điện thoại để được hướng dẫn./. 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Biểu mẫu BM 03 

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

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN 
VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /TN&TKQ , ngày tháng năm 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ 
này với lý do cụ thể như sau: 

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

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
• • 

(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) 
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Biểu mẫu 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: 

2. Ngày, tháng, năm sinh(1): 3. Quốc tịch: 

4. Số CC/CCCD/Hộ chiếu: Ngày cấp: 

Nơi cấp 

5. Địa chỉ thường trú: 

6. Số điện thoại(2): Địa chỉ hòm thư điện tử: 

7. Đơn vị công tác: 

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

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

10. Chứng chỉ hành nghề số: Ngày cấp: 

Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng 

11. Thông báo đánh giá hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề (trường hợp được bảo lưu 
quyền dự thi sát hạch) số: Ngày cấp: 

Nơi cấp: 

12. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng(3): 
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STT 

Thời gian công 
tác 

(Từ tháng, năm 
đến tháng, năm) 

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

Kê khai kinh nghiệm thực 
hiện công việc tiêu biểu 

Ghi 
chú 

1 1. Tên Dự án/công trình/hạng 
mục công trình: 

Nhóm dự án/Cấp công 
trình: 

Loại công trình: 

Địa điểm xây dựng công trình: 

Chủ đầu tư: 

Chức danh/Nội dung công việc 
thực hiện: 

2 

2 

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

Lĩnh vực hành nghề: 

Hạng: 

• Cấp mới 

• Cấp lại 

Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 

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

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

(1) Có thể thay thế các thông tin ngày, tháng, năm sinh, quốc tịch, số căn cước/căn cước công 
dân/hộ chiếu, địa chỉ thường trú bằng mã số định danh cá nhân. 

(2) Số điện thoại, địa chỉ hòm thư điện tử phải là thông tin của cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ 
hành nghề. 

(3) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp cá nhân được bảo lưu quyền dự thi sát hạch; cấp 
lại chứng chỉ hành nghề. 
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Biếu mẫu BM 05 

MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 03 

Cấp chuyển đổi chứng chỉ hành nghề của cá nhân là người nước ngoài 
hoặc người Việt Nam định cư ở nước ngoài 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1718/QĐ-UBND ngày 06 tháng 5 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

1 
Đơn đề nghị cấp chuyển đổi chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 02 Phụ 
lục IV Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của Chính 
phủ 

01 

2 
Ảnh màu cỡ 4x6 cm có nền màu trắng chân dung của người đề nghị 
cấp chứng chỉ hành nghề được chụp trong thời gian không quá 06 
tháng (bản gốc). 

01 

3 

Văn bằng, giấy phép năng lực hành nghề do cơ sở đào tạo nước ngoài, 
cơ quan, tổ chức nước ngoài cấp đã được hợp pháp hóa lãnh sự và bản 
dịch tiếng Việt được công chứng, chứng thực theo quy định pháp luật 
Việt Nam 

01 

4 Giấy tờ về cư trú hoặc giấy phép lao động tại Việt Nam 01 

Ghi chú: 
- Trưởng hợp nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính: các tài liệu kèm theo Đơn 
(bản gốc) phải là bản sao có chứng thực theo quy định hoặc bản sao, xuất trình bản 
chính để đối chiếu 
- Trường hợp nộp trực tuyến: tài liệu kèm theo Đơn (biểu mẫu điện tử có chữ kỷ số 
hoặc tệp tin chứa ảnh màu chụp từ bản gốc) phải là tệp tin bản sao điện tử được 
chứng thực theo quy định hoặc tệp tin 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 

Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu 
chính: 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). 
Nộp trực tuyến: Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính Thành phố Hồ 
Chí Minh 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

25 ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
(20 ngày làm việc) 

Theo quy định 
tại Tiểu mục 
21.3 Mục III 
Bảng B Phụ lục 
số 01 ban hành 
kèm theo Luật 
Phí và lệ phí 
năm 2015 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ Cá nhân Theo mục I 

- Cá nhân chuẩn bị thành 
phần hồ sơ theo mục I. 
- Nộp hồ sơ trực tuyến 
hoặc qua đường bưu điện 
hoặc trực tiếp tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả 
trong giờ hành chính. 

Bước 
1 

Kiểm 
tra hồ sơ 

r 
•\ A • A và tiếp 

nhận hồ 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- BM 02 
- BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- 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. 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả theo 
BM 01; Thực hiện thu phí 
theo quy định và trao biên 
nhận cho người nộp hồ sơ; 
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thực hiện tiếp Bước 2. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực tuyến: 
Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ của hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ ký số (nếu 
có); các thành phần hồ sơ 
theo yêu cầu chứng thực 
điện tử 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ theo quy định: 
thông báo cho cá nhân qua 
tài khoản của cá nhân trên 
Cổng Dịch vụ công và 
hướng dẫn đầy đủ, cụ thể 
để 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, gửi yêu cầu thanh 
toán đến tài khoản của tổ 
chức, cá nhân. Sau khi hệ 
thống xác nhận hoàn tất 
thanh toán thì tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 

Thông báo về việc tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
ngày nghỉ, thứ 7, chủ nhật. Hồ sơ được chuyển ngay trong ngày làm việc hoặc 
trước 9h00 ngày làm việc tiếp theo đối với hồ sơ tiếp nhận sau 15h00 hàng ngày 

Bước 
2 

Giải 
quyết hồ 

sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
thủ tục 
hành 

Chuyên 
viên 

Phòng 
chuyên 

môn 

1,25 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, kèm 
Phiếu đánh 

giá năng 
lực hành 

Tiếp nhận theo phân công, 
giải quyết hồ sơ, đề xuất 
kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính 
2.1.Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ: lập Phiếu 
trình, dự thảo văn bản 
Thông báo hồ sơ không 



48 CÔNG BÁO/Số 351+352/Ngày 15-6-2025 

chính 

04 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

nghê xây 
dựng 

- Thông 
báo hồ sơ 
không hợp 

lệ 

hợp lệ, chuyên tiếp hồ sơ 
theo quy trình đến Bước 
2.1 
2.2.Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: lập Phiếu trình 
kèm Phiếu đánh giá năng 
lực hành nghê xây dựng, 
dự thảo và ký Phiếu trình, 
chuyên hồ sơ theo quy 
trình đến Bước 2.2 

Bước 2.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ 

Bước 
2.1.1 

*
 g

^
<

«
. 

U
ể

!
 

*
 

e
 

Phó 
trưởng 
phòng 
chuyên 
môn (ký 

thay 
Trưởng 
phòng 

được giao 
ký thừa 
lệnh) 

2,5 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- Phiếu 
trình, 

-Thông báo 
hồ sơ 

không hợp 
lệ 

Tiếp nhận hồ sơ từ chuyên 
viên thụ lý; 
Rà soát, kiêm tra hồ sơ. 
Ký Phiếu trình 
Ký Thông báo hồ sơ 
không hợp lệ 
Chuyên hồ sơ Văn thư Sở 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- Phiếu 
trình, 

- Thông 
báo hồ sơ 
không hợp 

lệ 

Bước 
2.1.2 

Phát 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

y 
c 

°, 
'& 

s 
''Cu 

• ^ 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- Phiếu 
trình, 

- Thông 
báo hồ sơ 
không hợp 

lệ 

Tiếp nhận văn bản, cho số, 
vào sổ, đóng dấu, phát 
hành văn bản và chuyên 
hồ sơ cho Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả 

Bước 
2.1.3 

t k
ả

 u ơ
 

T
 

Bộ phận 
một cửa 

[— 
 ̂

-BM 01 
-Thông báo 

hồ sơ 
không hợp 

lệ 

Kiêm tra thông tin tổ chức, 
cá nhân; trao kết quả giải 
quyết và thu hồi bản chính 
BM 01. 
Lập bảng theo dõi việc trả 
kết quả trực tiếp hoặc qua 
đường bưu điện (theo danh 
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sách do bưu điện chuyên 
đến). 

Bước 2.2 Trường hợp hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện giải quyết 

Bước 
2.2.1 

Xem xét, 
kiểm tra 

Phó 
trưởng 
phòng 

Chuyên 
môn 

2,0 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình kèm 
Phiếu đánh 

giá năng 
lực hành 
nghề xây 

dựng 

Tiếp nhận hồ sơ từ chuyên 
viên thụ lý 
Rà soát, kiêm tra dự thảo 
nội dung Phiếu trình kèm 
Phiếu đánh giá năng lực 
hành nghề xây dựng (thực 
hiện đánh giá nếu là ủy 
viên Hội đồng) 
Ký Phiếu trình chuyên 
Trưởng phòng. 

Bước 
2.2.2 

Xem xét, 
ký trình 

Trưởng 
phòng 

Chuyên 
môn 

1,0 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình kèm 
Phiếu đánh 

giá năng 
lực hành 
nghề xây 

dựng 

Tiếp nhận hồ sơ từ Phó 
Trưởng phòng. 
Xem xét hồ sơ và kiêm tra 
nội dung dự thảo Phiếu 
đánh giá năng lực hành 
nghề xây dựng (thực hiện 
đánh giá nếu là ủy viên 
Hội đồng) 
Ký Phiếu trình chuyên Hội 
đồng xét cấp chứng chỉ. 

Bước 
3 Hội đồng đánh giá năng lực hành nghề hoạt động xây dựng 

Bước 
3.1 

Đánh giá 
năng lực 

hành 
nghề xây 

dựng 

Hội đồng 
xét cấp 

chứng chỉ 
hành nghề 

HĐXD 

03 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình kèm 
Phiếu đánh 

giá năng 
lực hành 
nghề xây 

dựng 

Các thành viên Hội đồng 
đánh giá năng lực tại 
Phiếu đánh giá năng lực 
hành nghề xây dựng (cho 
ý kiến cụ thê nếu không 
đồng ý nội dung đề xuất). 
Chuyên thư ký Hội đồng 
xét cấp chứng chỉ năng lực 
hành nghề hoạt động xây 
dựng tổng hợp. 

Bước 
3.2 

Tổng 
hợp kết 

quả đánh 

Thư ký 
Hội đồng 
xét cấp 

02 
ngày 
làm 

- Theo mục 
I 

- BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ từ các 
thành viên Hội đồng 
Tổng hợp kết quả đánh giá 
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giá năng 
lực 

chứng chỉ 
năng lực 

hành nghề 
hoạt động 
xây dựng 

việc - Biên bản 
(kèm Bảng 
tổng hợp 
kết quả 
đánh giá 
của Hội 

đồng 
- Thông 

báo hồ sơ 
chưa đủ 
điều kiện 
cấp chứng 

chỉ 
- Quyết 
định cấp 

chứng chỉ 
hành nghề 

của thành viên Hội đồng; 
lập Biên bản đánh giá 
năng lực hành nghề hoạt 
động xây dựng; 
Dự thảo và ký nháy: Quyết 
định cấp chứng chỉ, Thông 
báo hồ sơ/lĩnh vực không 
đủ điều kiện cấp chứng chỉ 
(nếu có), chuyển Phó 
trưởng phòng. 

Bước 
4 T rình Lãnh đạo Sở 

Bước 
4.1 

Xem xét, 
ký nháy 

Phó 
Trưởng 
phòng 

(ký thay 
Trưởng 
phòng 

được giao 
ký thừa 
lệnh) 

2,0 
ngày 
làm 
việc 

- Xem xét hồ sơ 
- Ký Biên bản kèm Bảng 
tổng hợp (Trường hợp là 
ủy viên thường trực của 
Hội đồng) 
- Ký Thông báo hồ sơ 
chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ 
- Ký nháy Quyết định cấp 
chứng chỉ 
- Xem xét hồ sơ 

Bước 
4.2 

Xem xét 
và ký hồ 

sơ 

Trưởng 
phòng 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Ký Biên bản kèm Bảng 
tổng hợp (Trường hợp là 
ủy viên thường trực của 
Hội đồng) 
- Ký nháy Quyết định cấp 
chứng chỉ Trình lãnh đạo 
Sở. 

Bước 
4.3 

Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở(Chủ 
tịch hội 

01 
ngày 
làm 

- Xem xét hồ sơ 
- Ký Biên bản kèm Bảng 
tổng hợp kết quả đánh giá 
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đồng ) việc của thành viên hội đồng 
- Ký Quyết định cấp 
chứng chỉ chuyển văn thư 
Sở phát hành 

Bước 
5 

Phát 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

0,75 
ngày 
làm 
việc 

-Văn bản 
thông báo 

kết quả 
đánh giá hồ 

sơ 
- Quyết 
định cấp 

chứng chỉ 
hành nghề 

Văn thư Sở cho số vào sổ, 
đóng dấu, phát hành 
Thông báo hồ sơ chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ, 
chuyển tiếp quy trình đến 
Bước 5.1 
Văn thư Sở cho số vào sổ, 
đóng dấu phát hành Quyết 
định cấp chứng chỉ, 
chuyển tiếp quy trình đến 
Bước 5.2 

Bước 5.1. Hồ sơ chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ/ Hồ sơ có lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ 

Bước 
5.1.1 Trả kết 

quả 
Bộ phận 
một cửa 

Theo 
giấy 
hẹn 

Thông báo 
hồ sơ chưa 

đủ điều 
kiện cấp 

chứng chỉ 

Kiểm tra thông tin tổ chức, 
cá nhân; trao kết quả giải 
quyết và thu hồi bản chính 
BM 01 (trường hợp hồ sơ 
nộp trực tiếp) hoặc gửi kết 
quả qua dịch vụ bưu chính 
(trường hợp có đăng ký) 

Bước 5.2. Hồ sơ đủ điều kiện cấp chứng chỉ và Hồ sơ có lĩnh vực đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ 

Bước 
5.2.1 

In 
chứng 

chỉ 

Chuyên 
viên 

Phòng 
chuyên 

môn 

1,0 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- BM 05 
- Quyết 
định cấp 

chứng chỉ 
hành nghề 
- BM 05 

Cập nhật số, ngày ký của 
Quyết định cấp chứng chỉ 
trên bản dự thảo chứng 
chỉ, tiến hành in chứng 
chỉ, chuyển Trưởng Phòng 
ký chứng chỉ. 

Bước 
5.2.2 

Ký 
chứng 

chỉ 

Trưởng 
phòng 

(ký thừa 
ủy quyền) 

1.0 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- BM 05 
- Quyết 
định cấp 

chứng chỉ 
hành nghề 
- BM 05 

- Xem xét và ký chứng chỉ 
hành nghề hoạt động xây 
dựng; 
- Chuyển văn thư Sở. 

Bước 
5.2.3 

Phát 
hành 
chứng 

chỉ 

Văn thư 
Sở 

1,0 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- BM 05 
- Quyết 
định cấp 

chứng chỉ 
hành nghề 
- BM 05 Văn thư Sở đóng dấu, phát 

hành chứng chỉ, chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả hồ sơ. 
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Bước 
6 

t ế k
ả

 r
q

 T
 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

J
-t

jỊ 

- BM 05 
- Quyết 
định cấp 

chứng chỉ 
hành nghề 

Tiếp nhận hồ sơ từ Văn 
thư Sở 
Kiểm tra thông tin tổ chức, 
cá nhân, trao kết quả giải 
quyết và thu hồi bản chính 
BM 01. 
Lập bảng theo dõi việc trả 
kết quả trực tiếp hoặc qua 
đường bưu điện (theo danh 
sách do bưu điện chuyển 
đến). 

Bước 
7 

Đăng tải 
thông 

tin 

Phòng 
chuyên 

môn 

Sau tối đa 05 ngày kể 
từ ngày cấp chứng 

chỉ 

Đăng tải thông tin năng 
lực của cá nhân được cấp 
chứng chỉ trên trang thông 
tin điện tử tại địa chỉ: 
https://nangluchdxd.gov.v 
n 

IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 
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 đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 02 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của Chính phủ 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo Mẫu số 05 Phụ lục 
IV Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của Chính phủ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu Tên hồ sơ 
1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 02 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của Chính phủ 

3 Phiếu trình và Phiếu đánh giá năng lực hành nghề xây dựng 
4 Bảng tổng hợp kết quả đánh giá của Hội đồng 
5 Văn bản thông báo kết quả đánh giá hồ sơ 
6 Quyết định cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 
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TT Mã hiệu Tên hồ sơ 
7 Thông báo kết quả giải quyết thủ tục hành chính (nếu có) 
8 Hồ sơ trình (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; 

- Luật Phí và lệ phí số 97/2015/QH13 ngày 25 tháng 11 năm 2015; 

- Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xây dựng về quản lý hoạt động 
xây dựng; 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của 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 1334/QĐ-BXD ngày 31/12/2024 của Bộ Xây dựng về việc công 
bố thủ tục hành chính được thay thế, bãi bỏ trong lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc 
phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng. 

- Quyết định số 28/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố về Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 
của Sở Xây dựng Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Quyết định số 790/QĐ-UBND ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Ủy ban nhân 
dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Nhà ở, Kinh 
doanh bất động sản, Hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở 
Xây dựng. 
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Biểu mẫu BM 01 

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

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN 
VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Mã số hồ sơ / CCHNXD TP. Hồ Chí Minh, ngày tháng năm 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 
Tiếp nhận hồ sơ của: 
Địa chỉ: 
Số điện thoại: Email: 
Thủ tục hành chính cần giải quyết: 
Tên Công ty, Doanh nghiệp: 
Mã số thuế: 
Địa chỉ: 
1. Thành phần hồ sơ, yêu cầu và số lượng mỗi loại giấy tờ gồm: 

STT Tên giấy tờ Loại giấy tờ Số lượng 

1 1 

2 1 

3 1 

4 1 

2. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là 
3. Thời gian nhận hồ sơ: 
4. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ: 
5. Đăng ký trả kết quả tại: 
6. Phí, lệ phí (nếu có): 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

Chú ý: Công dân đến nộp và nhận kết quả mang theo phiếu hẹn, CMTND/CCCD, lệ phí và 
giấy ủy quyền (Trong trường hợp không phải chính chủ đến nhận) 
Số điện thoại một cửa: (028) 3932 5945 - (028) 3932 6214. 
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SỞ XÂY DỰNG 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN 
VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Biếu mâu BM 02 

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

Số: /TN&TKQ ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

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

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với 
số điện thoại để được hướng dẫn./. 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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SỞ XÂY DỰNG 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN 
VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Biêu mâu BM 03 

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

Số: /TN&TKQ ngày tháng năm 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ 
này với lý do cụ thể như sau: 

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

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Biểu mẫu BM 04 

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

, ngày ... tháng ... năm ... 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP CHUYỂN ĐỔI CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

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

1. Họ và tên: 

2. Ngày, tháng, năm sinh: 

3. Quốc tịch: 

4. Hộ chiếu số: Ngày cấp: 

Nơi cấp: 

5. Thời hạn trên giấy phép lao động: 

6. Số điện thoại: Địa chỉ hòm thư điện tử: 

7. Đơn vị công tác: 

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

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

10. Giấy phép năng lực hành nghề số: Ngày cấp: 

Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng 

11. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng: 
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STT 

Thời gian công 
tác 

(Từ tháng, năm 
đến tháng, năm) 

Đơn vị công 
tác/ Hoạt động 

độc lập 
(Ghi rõ tên đơn 

vị) 

Kê khai kinh nghiệm thực hiện 
công việc tiêu biếu 

Ghi 
chú 

1 1. Tên Dự án/công trình/hạng 
muc công trình: 

Nhóm dự án/Cấp công trình: 

Loại công trình: 

Địa điểm xây dựng công trình: 

Chủ đầu tư: 

Chức danh/Nội dung công việc 
thực hiện: 

2 

2 

Đề nghị cấp chuyến đôi chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng với các nội dung sau: 

Lĩnh vực hoạt động: Hạng: 

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

NGƯỜI LÀM ĐƠN 
(Ký và ghi rõ họ, tên) 
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Biểu mẫu BM 05 

MÂU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DỰNG 

CQKC HOA x.v HỘI CHÍ >CHU v u i  Na m  

tl'jí lịp • Tự dfl Hitlh ptlũr 

' 'tíàu Yẻnx nỉuitt 

ttrcttr?! -41 

CKỬNGCHÌ HÀNH NGHỄ HOẠT »<JNG XẢY l>ựNG 

ítrang ! ị 

ll!(*)S<. IlNt Ả NIIÃN 
sé tbii aBC- IỈJ1Í67Í 

t&im hánh ikto diiSi ta ngoỊ' ì* 

-rmAi 4x6 Likr ttgưáỊ I&rụr c4p ckứĩiẸ ÍÀI 

1 

N}i duitg duụr |ihcp hình netii he«l đỉns tiv dựni 
vrr IJnh nnt 

hAn li g «'í"í Tlitl h|ii 

i  I I  4ẻn 

Ho »•* l íu . 
Ns*j ihtaịí riAiri linh . 
SỔCOCÕĩOHỘíhtíu: 
cip ngáv -... IBÌ 
línAcTtch- . . . t_'u wr dáf> tfci 
Tilnh ái) chuìín nvAn: 

rìrattiỊ 

I 

Mi Ọk-
Codc 

TtohTtaềrih pW>. riẹáy ,/•. uu t>l(.N KHI t> PHÃ.M.tlẠt ci \ 
CO Ọl AN tẢP ( Hi N<; ( HÍ 

(Ký  Ap v-s tin Hữitg dấu) 

•tran/ỉ ỉf 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 04 

Cấp mới chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1718/QĐ-UBND ngày 06 tháng 5 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

1 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo Mẫu số 03 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của Chính phủ 01 

2 Quyết định thành lập tổ chức trong trường hợp có quyết định thành 
lập 01 

3 

Quyết định công nhận phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng 
của tổ chức còn thời hạn hoặc thỏa thuận theo pháp luật Dân sự về 
việc liên kết thực hiện công việc thí nghiệm chuyên ngành xây dựng 
với tổ chức có phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng được công 
nhận (đối với tổ chức đề nghị cấp chứng chỉ năng lực khảo sát địa 
chất công trình) 

01 

4 
Chứng từ hoặc hợp đồng thuê, mua máy, thiết bị kỹ thuật kê khai 
trong đơn (đối với tổ chức đề nghị cấp chứng chỉ năng lực khảo sát 
xây dựng, thi công xây dựng công trình) 

01 

5 
Tài liệu chứng minh về quyền sử dụng phần mềm có bản quyền để 
tính toán thiết kế kết cấu, địa kỹ thuật công trình (đối với tổ chức 
thiết kế, thẩm tra thiết kế xây dựng hạng I) 

01 

6 

- Kê khai mã số chứng chỉ hành nghề trong đơn đề nghị cấp chứng 
chỉ năng lực đối với cá nhân đảm nhận các chức danh yêu cầu phải 
có chứng chỉ hành nghề. 
- Đối với cá nhân đảm nhận chức danh chỉ huy trưởng thì thay thế 
bằng văn bằng được đào tạo phù hợp với công việc đảm nhận tương 
ứng với quy định tại Mục 07 Phụ lục VI Nghị định số 
175/2024/NĐ-CP của Chính phủ, kèm theo bản kê khai theo Mẫu số 
04 Phụ lục IV Nghị định số 175/2024/NĐ-CP; 
- Văn bằng được đào tạo của các cá nhân tham gia thực hiện công 
việc; 
- Hợp đồng lao động và giấy tờ liên quan đến bảo hiểm xã hội của 

01 
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cá nhân đảm nhận các chức danh yêu cầu phải có chứng chỉ hành 
nghề thuộc tổ chức. 

7 Bản khai kinh nghiệm công tác chuyên môn đối với cá nhân đảm 
nhận chức danh chỉ huy trưởng của tổ chức 01 

8 Chứng chỉ năng lực đã được cơ quan có thẩm quyền cấp (nếu có) 01 

9 

Hợp đồng và Biên bản nghiệm thu công việc đã thực hiện theo nội 
dung kê khai hoặc thông báo kết quả thẩm định của cơ quan chuyên 
môn về xây dựng đối với tổ chức khảo sát xây dựng, lập thiết kế quy 
hoạch xây dựng, thiết kế, thẩm tra thiết kế xây dựng, tư vấn quản lý 
dự án đầu tư xây dựng hạng I, hạng II. 

01 

10 

Hợp đồng và Biên bản nghiệm thu hoàn thành thi công xây dựng 
hạng mục công trình, công trình xây dựng hoặc bộ phận công trình 
(trong trường hợp thi công công tác xây dựng chuyên biệt) đã thực 
hiện theo nội dung kê khai hoặc thông báo kết quả kiểm tra công tác 
nghiệm thu của cơ quan chuyên môn về xây dựng đối với tổ chức 
thi công xây dựng, tư vấn giám sát thi công xây dựng hạng I, hạng 
II; Quyết định phê duyệt dự án hoặc giấy phép xây dựng công trình 
có thông tin về nhóm dự án; loại, cấp công trình; quy mô kết cấu, 
công suất, vị trí xây dựng của hạng mục công trình, công trình xây 
dựng hoặc bộ phận công trình được kê khai 

01 

11 
Tài liệu liên quan đến nội dung về chia, tách, sáp nhập, hợp nhất của 
tổ chức (đối với trường hợp tổ chức được chia, tách, sáp nhập, hợp 
nhất theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp) 

01 

Ghi chú: 
- Trưởng hợp nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính: các tài liệu kèm theo Đơn 
(bản gốc) phải là bản sao có chứng thực theo quy định 
- Trường hợp nộp trực tuyến: tài liệu kèm theo Đơn (biểu mẫu điện tử có chữ kỷ số 
hoặc tệp tin chứa ảnh màu chụp từ bản gốc) phải là tệp tin bản sao điện tử được 
chứng thực theo quy định hoặc tệp tin chứa ảnh màu chụp từ bản chính 

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

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

Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu 
chính: 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). 

20 ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
(15 ngày làm việc) 

Theo quy định 
tại Tiểu mục 
21.2 Mục III 
Bảng B Phụ lục 
số 01 ban hành 
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Nộp trực tuyến: Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính Thành phố Hồ 
Chí Minh 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

kèm theo Luật 
Phí và lệ phí 
năm 2015 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Tổ 
chức/cá 
nhân là 
đại diện 
theo ủy 
quyền 

hoặc giấy 
giới thiệu 

Theo mục I 

- Tổ chức chuẩn bị thành 
phần hồ sơ theo mục I. 
- Nộp hồ sơ trực tuyến 
hoặc qua đường bưu điện 
hoặc trực tiếp tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả 
trong giờ hành chính. 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- 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. 

Bước 
1a 

Kiểm tra 
r 

•\ A • A và tiếp 
nhận hồ 

sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- BM 02 
- BM 03 

- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; Thực hiện 
thu phí theo quy định và 
trao biên nhận cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01; 
thực hiện tiếp Bước 2. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến: 
Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ của hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ ký số (nếu 
có); các thành phần hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

theo yêu cầu chứng thực 
điện tử 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ theo 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, gửi yêu cầu thanh 
toán đến tài khoản của tổ 
chức, cá nhân. Sau khi hệ 
thống xác nhận hoàn tất 
thanh toán thì tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 

Thông báo về việc tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
ngày nghỉ, thứ 7, chủ nhật. Hồ sơ được chuyển ngay trong ngày làm việc hoặc 
trước 9h00 ngày làm việc tiếp theo đối với hồ sơ tiếp nhận sau 15h00 hàng ngày 

Bước 
2 

Giải 
quyết hồ 

sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
thủ tục 
hành 
chính 

c
p
 

C
 

n>
y 

n
 n

;y
 

n
g
 

ê n 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

03 
ngày 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- Phiếu 

trình, danh 
mục hồ sơ 

- Phiếu 
đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 

Tiếp nhận theo phân công, 
giải quyết hồ sơ, đề xuất 
kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính 
2.1.Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: lập Phiếu 
trình, dự thảo văn bản 
Thông báo hồ sơ chưa hợp 
lệ, chuyển tiếp hồ sơ theo 
quy trình Bước 2.1 
2.2.Trường hợp hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

(Phiếu biểu 
quyết của 
Hội đồng) 

hợp lệ: lập Phiếu trình; 
Phiếu đánh giá năng lực 
hoạt động xây dựng, 
chuyển hồ sơ theo quy 
trình từ Bước 2.2 đến 
Bước 5 

Bước 2.1 Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

Bước 
2.1.1 

Xem xét, 
kiểm tra, 
ký duyệt 

Phó 
Trưởng 

phòng (ký 
thay 

Trưởng 
phòng 

được giao 
ký thừa 
lệnh) 

2,25 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- Phiếu 
trình, -

Thông báo 
hồ sơ chưa 

hợp lệ 

-Tiếp nhận hồ sơ từ chuyên 
viên thụ lý; 
-Rà soát, kiểm tra hồ sơ. 
-Ký Phiếu trình 
-Ký Thông báo hồ sơ chưa 
hợp lệ 
-Chuyển Văn thư Sở. 

Bước 
2.1.2 

Phát 
hành văn 

bản 

ư 
3 co ă V

 
01 

ngày 
làm 
việc 

Thông báo 
hồ sơ chưa 

hợp lệ 

Tiếp nhận văn bản, cho số, 
vào sổ, đóng dấu, phát 
hành văn bản và chuyển hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả 

Bước 
2.1.5 

t k
ả

 u ơ
 

T
 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

J
-

.#
| 

T
 g 

h
 

Thông báo 
hồ sơ chưa 

hợp lệ 

Kiểm tra thông tin tổ chức, 
cá nhân; trao kết quả giải 
quyết và thu hồi bản chính 
BM 01. 
Lập bảng theo dõi việc trả 
kết quả trực tiếp hoặc qua 
đường bưu điện (theo danh 
sách do bưu điện chuyển 
đến). 

Bước 2.2 Trường hợp hồ sơ hợp lệ 

Bước 
2.2.1 

Xem xét, 
kiểm tra 

Phó 
Trưởng 
phòng 

1,25 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- Phiếu 
trình 

-Tiếp nhận hồ sơ từ chuyên 
viên thụ lý 
-Rà soát, kiểm tra nội dung 
dự thảo Phiếu trình kèm 
Phiếu đánh giá năng lực 
hoạt động xây dựng (thực 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

- Phiếu 
đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 

hiện đánh giá nếu là Uy 
viên Hội đồng) 
-Ký Phiếu trình chuyển 
Trưởng phòng. 

Bước 
2.2.2 

Xem xét, 
chuyển 

Hội đông 
xét cấp 
chứng 

chỉ 

Trưởng 
phòng 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- Phiếu 
trình, 

- Phiếu 
đánh giá 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 

-Tiếp nhận hồ sơ từ Phó 
Trưởng phòng. 
-Xem xét hồ sơ và kiểm tra 
nội dung dự thảo Phiếu 
trình kèm Phiếu đánh giá 
năng lực hoạt động xây 
dựng (thực hiện đánh giá 
nếu là ủy viên Hội đồng) 
-Ký Phiếu trình chuyển 
Hội đồng xét cấp chứng 
chỉ. 

Bước 
3 Hội đông đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 

Bước 
3.1 

Đánh giá 
năng lực 

hoạt 
động xây 
dựng của 
tổ chức 

Hội đồng 
xét cấp 

chứng chỉ 
năng lực 

hoạt động 
xây dựng 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
02 - Phiếu 

ngày trình, 
làm - Phiếu 
việc đánh giá 

năng lực 
hoạt động 
xây dựng 

- Theo mục 
I 

- BM 01 
- Biên bản 

1,5 Hội đồng 
ngày - Quyết 
làm định cấp 
việc chứng chỉ 

Các thành viên Hội đồng 
đánh giá năng lực tại Phiếu 
đánh giá năng lực hoạt 
động xây dựng (cho ý kiến 
cụ thể nếu không đồng ý 
nội dung đề xuất). 
Chuyển thư ký Hội đồng 
xét cấp chứng chỉ năng lực 
hoạt động xây dựng tổng 
hợp. 

Bước 
3.2 

T* Ạ Tổng 
hợp kết 

quả đánh 
giá năng 

lực 

Thư ký 
Hội đồng 
xét cấp 

chứng chỉ 
lực năng 

hoạt động 
xây dựng 

Tiếp nhận hồ sơ từ các 
thành viên Hội đồng 
Tổng hợp kết quả đánh giá 
của thành viên Hội đồng; 

Biên bản đánh lập Biên bản đanh giá năng 
lực hoạt động xây dựng; 
Dự thảo và ký nháy: Quyết 
định cấp chứng chỉ, Thông 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

điều kiện cấp chứng chỉ 
(nếu có). 
Ký Phiếu trình chuyển 
Lãnh đạo phòng. 

Phó - Xem xét hồ sơ 

Bước 
3.3 

Xem xét, 
ký nháy 

Trưởng 
phòng 

(ký thay 
Trưởng 
phòng 

được giao 
ký thừa 
lệnh) 

01 ngày 
làm 
việc 

- Thông 
báo về hồ 

sơ/ lĩnh vực 
chưa đủ 
điều kiện 
cấp chứng 

chỉ 

- Ký Biên bản kèm Bảng 
tổng hợp (Trường hợp là 
ủy viên thường trực của 
Hội đồng) 
- Ký Thông báo hồ sơ chưa 
đủ điều kiện cấp chứng chỉ. 
- Ký nháy Quyết định cấp 
chứng chỉ 

Bước 
3.4 

Xem xét 
và ký hồ 

sơ 

Trưởng 
phòng 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Thông 
báo về hồ 

sơ/ lĩnh vực 
chưa đủ 
điều kiện 
cấp chứng 

chỉ 

- Xem xét hồ sơ 
- Ký Biên bản kèm Bảng 
tổng hợp (Trường hợp là 
ủy viên thường trực của 
Hội đồng) 
- Ký nháy Quyết định cấp 
chứng chỉ Trình lãnh đạo 
Sở. 

- Xem xét h0 s0 

Bước 
3.5 

Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở (Chủ 
tịch hội 
đồng ) 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Ký Biên bản kèm Bảng 
tổng hợp kết quả đánh giá 
của thành viên hội đồng 
- Ký Quyết định cấp chứng 
chỉ chuyển văn thư Sở phát 
hành 

Bước 
4 

Phát 
hành văn 

bản 

Văn thư 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

-Văn bản 
thông báo 

kết quả 
đánh giá hồ 

sơ 
- Quyết 
định cấp 

chứng chỉ 

Văn thư Sở cho số vào sổ, 
đóng dấu, phát hành Thông 
báo hồ sơ chưa đủ điều 
kiện cấp chứng chỉ, chuyển 
tiếp quy trình đến Bước 
4.1 
Văn thư Sở cho số vào sổ, 
đóng dấu phát hành Quyết 
định cấp chứng chỉ, chuyển 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

hành nghề tiếp quy trình đến Bước 
4.2 

Bước 4.1. Hồ sơ chưa đủ điều kiện cấp chứng chỉ/ Hồ sơ có lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng chỉ 

Bước 
4.1.1 T rả kết 

quả 
Bộ phận 
một cửa 

Theo 
giấy 
hẹn 

Thông báo 
hồ sơ chưa 

đủ điều 
kiện cấp 

chứng chỉ 

Kiểm tra thông tin tổ chức, 
cá nhân; trao kết quả giải 
quyết và thu hồi bản chính 
BM 01 (trường hợp hồ sơ 
nộp trực tiếp) hoặc gửi kết 
quả qua dịch vụ bưu chính 
(trường hợp có đăng ký) 

Bước 4.2. Hồ sơ đủ điều kiện cấp chứng chỉ và Hồ sơ có lĩnh vực đủ điều kiện 
cấp chứng chỉ 

- Theo mục 

Bước 
4.2.1 

In chứng 
chỉ 

Chuyên 
viên 

Phòng 
chuyên 

môn 

01 
ngày 
làm 
việc 

I 
- BM 01 
- BM 06 
- Quyết 
định cấp 

chứng chỉ 
hành nghề 

Cập nhật số, ngày ký của 
Quyết định cấp chứng chỉ 
trên bản dự thảo chứng chỉ, 
tiến hành in chứng chỉ, 
chuyển Trưởng Phòng ký 
chứng chỉ. 

Bước 
4.2.2 

Ký chứng 
chỉ 

Trưởng 
phòng 

(ký thừa 
ủy quyền) 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Xem xét và ký chứng chỉ 
năng lực hoạt động xây 
dựng 
- Chuyển văn thư Sở. 

Bước 
4.2.3 

Phát hành 
chứng chỉ 

Văn thư 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Văn thư Sở đóng dấu, phát 
hành chứng chỉ, chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết 
quả hồ sơ. 

Bước 
5 

T rả kết 
quả 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

Theo 
giấy 
hẹn 

- BM 06 
- Quyết 
định cấp 

chứng chỉ 
hành nghề 

Tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư 
Sở 
Kiểm tra thông tin tổ chức, 
cá nhân, trao kết quả giải 
quyết và thu hồi bản chính 
BM 01. 
Lập bảng theo dõi việc trả 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

kêt quả trực tiêp hoặc qua 
đường bưu điện (theo danh 
sách do bưu điện chuyển 
đên). 

Bước 
6 

Đăng tải 
thông tin 

Phòng 
chuyên 

môn 

Sau tối đa 05 ngày kể 
từ ngày cấp chứng 

chỉ 

Đăng tải thông tin năng lực 
của cá nhân được cấp 
chứng chỉ trên trang thông 
tin điện tử tại địa chỉ: 
https://nangluchdxd.gov.vn 

IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả. 
2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo Mẫu số 03 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của Chính phủ 

5 BM 05 

Bản khai kinh nghiệm công tác chuyên môn và xác định hạng 
của chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo Mẫu số 04 
Phụ lục IV Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của 
Chính phủ 

6 BM 06 
Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng theo Mẫu số 05 Phụ 
lục IV Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của 
Chính phủ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu Tên hồ sơ 
1 BM 01 Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả 
2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nêu có) 
3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ (nêu có) 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo Mẫu số 03 Phụ lục IV 
Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của Chính phủ 

5 BM 05 Bản khai kinh nghiệm công tác chuyên môn và xác định hạng 
của chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo Mẫu số 04 
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Phụ lục IV Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của 
Chính phủ 

6 Phiếu trình và Phiếu đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 
7 Biên bản Hội đồng đánh giá năng lực hoạt động xây dựng 
8 Quyết định cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 
9 Thông báo kết quả giải quyết thủ tục hành chính (nếu có) 

10 Hồ sơ trình (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; 

- Luật Phí và lệ phí số 97/2015/QH13 ngày 25 tháng 11 năm 2015; 

- Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xây dựng về quản lý hoạt động 
xây dựng; 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của 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 1334/QĐ-BXD ngày 31/12/2024 của Bộ Xây dựng về việc công 
bố thủ tục hành chính được thay thế, bãi bỏ trong lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc 
phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng. 

- Quyết định số 28/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố về Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 
của Sở Xây dựng Thành phố Hồ Chí Minh. 

- Quyết định số 790/QĐ-UBND ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Ủy ban nhân 
dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Nhà ở, Kinh 
doanh bất động sản, Hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở 
Xây dựng. 
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Biểu mẫu BM 01 

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

VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Mã số hồ sơ / CCNLXD TP. Hồ Chí Minh, ngày tháng năm 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Thủ tục hành chính cần giải quyết: 

Tên Công ty, Doanh nghiệp: 

Mã số thuế: 

Địa chỉ: 

1. Thành phần hồ sơ, yêu cầu và số lượng mỗi loại giấy tờ gồm: 

STT Tên giấy tờ Loại giấy tờ Số lượng 

1 1 

2 1 

3 1 

4 1 

2. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: 

3. Thời gian nhận hồ sơ: 

4. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ: 

5. Đăng ký trả kết quả tại: 
6. Phí, lệ phí (nếu có): 
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NGƯỜI NỘP HỒ SƠ NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) 

Chú ý: Công dân đến nộp và nhận kết quả mang theo phiếu hẹn, CMTND/CCCD, lệ phí và giấy ủy 

quyền (Trong trường hợp không phải chính chủ đến nhận) 

Số điện thoại một cửa: (028) 3932 5945 - (028) 3932 6214. 
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Biểu mẫu BM 02 

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

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN 
VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /TN&TKQ , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyêt: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

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

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nêu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với 
số điện thoại để được hướng dẫn./. 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Biểu mẫu BM 03 

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

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN 
VÀ TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /TN&TKQ , ngày tháng năm 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ 
này với lý do cụ thể như sau: 

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

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Biểu mẫu BM 04 

TÊN TỔ CHỨC ĐỀ NGHỊ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày... tháng... năm . 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

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

1. Tên tổ chức: 

2. Địa chỉ trụ sở chính: 

3. Số điện thoại: Số fax: 

4. Email: Website: 

5. Người đại diện theo pháp luật(1): 

Họ và tên: Chức vụ: 

6. Mã số doanh nghiệp/Quyết định thành lập số: 

Nơi cấp: Ngày cấp: 

7. Ngành nghề kinh doanh chính: 

8. Mã số chứng chỉ năng lực (nếu có): 

Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 

9. Danh sách cá nhân chủ nhiệm, chủ trì, cá nhân có yêu cầu về chứng chỉ hành nghề và cá 
nhân tham gia, công nhân kỹ thuật (nếu có) có liên quan của tổ chức 

a) Danh sách cá nhân chủ nhiệm, chủ trì, cá nhân có yêu cầu về chứng chỉ hành nghề: 

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

Điện thoại 
liên hệ 

1 

2 
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b) Danh sách cá nhân tham gia, công nhân kỹ thuật liên quan đến lĩnh vực cấp chứng chỉ: 

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

Điện thoại 
liên hệ 

1 

2 

10. Kinh nghiệm hoạt động xây dựng liên quan đến đến lĩnh vực đề nghị cấp chứng chỉ: 

STT 

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

thầu phụ, tổng thầu; nội dung 
công việc thực hiện; kỷ hiệu, 

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

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

án/công trình; nhóm dự 
án; loại, cấp công trình; 

quy mô kết cấu, công suất, 
vị trí xây dựng) 

Chủ đầu tư 
(Tên chủ đầu 

tư, số điện 
thoại liên hệ) 

Ghi chú 

1 

2 

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

STT 
Loại máy móc, 
thiết bị phục 
vụ thi công 

Số 
lượng 

Công 
suất 

Tính 
năng 

Nước 
sản 
xuất 

Năm 
sản 
xuất 

Sở hữu của 
tổ chức hay 

đi thuê 

Chất lượng 
sử dụng 
hiện nay 

1 

2 

Đề nghị cấp chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 

Lĩnh vực hoạt động: Hạng: 

• Cấp mới 

• Cấp lại chứng chỉ năng lực (2) 

Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 

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

ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 
CỦA TỔ CHỨC 

(Ký, họ và tên, đóng dấu) 

Ghi chú: 

(1) Thay thê các thông tin người đại diện theo pháp luật (họ và tên, chức vụ), địa chỉ trụ sở 
chính; ngành nghề kinh doanh chính bằng mã số doanh nghiệp đối với tổ chức đã được cấp 
mã số doanh nghiệp. 

(2) Không yêu cầu kê khai Mục 9, 10 và 11 trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ năng 
lực 
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Biểu mẫu BM 05 

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

BẢN KHAI KINH NGHIỆM CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN VÀ XÁC ĐỊNH HẠNG 
CỦA CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

1. Họ và tên: 2. Ngày, tháng, năm sinh: 

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

Ngày cấp: Nơi cấp 

4. Trình độ chuyên môn: 

5. Thời gian có kinh nghiệm nghề nghiệp (năm, tháng): 

6. Đơn vị công tác: 

7. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng: 

STT 

Thời gian công 
tác 

(Từ tháng, năm 
đến tháng, năm) 

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

số điện thoại liên hệ) 

Kê khai kinh nghiệm thực hiện công 
việc tiêu biểu 

(Ghi rõ tên Dự án/công trình; Nhóm 
dự án/Cấp công trình; Loại công 

trình; Chức danh/Nội dung công việc 
thực hiện) 

Ghi 
chú 

1 

2 

8. Số Chứng chỉ hành nghề đã được cấp: Ngày cấp: 

Nơi cấp: Phạm vi hoạt động: 

9. Tự xếp Hạng: (2) 

Tôi xin cam đoan nội dung bản khai này là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách 
nhiệm. 
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XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, Tỉnh/thành phố, ngày 
TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIÉP (3) NGƯỜI KHAI 

(Kỷ, đóng dấu) (Kỷ và ghi rõ họ, tên) 

Ghi chủ: 

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

(2) Cá nhân đối chiếu kinh nghiệm thực hiện công việc và điều kiện năng lực theo quy định tại Nghị 
định số 175/2024/NĐ-CP ngày 30/12/2024 của Chính phủ để tự nhận Hạng 

(3) Xác nhận đối với các nội dung từ Mục 1 đến Mục 6 (Cá nhân tham gia hành nghề độc lập không 
phải lấy xác nhận này). 
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Biểu mẫu BM 06 

MẪU CHỨNG CHỈ NĂNG Lực HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

TÊN CƠ QUAN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CẤP CHỨNG CHỈ Đôc lâp - Tự do - Hạnh phúc 

CHỨNG CHỈ 

NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

Số: 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:... ngày ...*) 

Tên tổ chức: 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Quyêt định thành lập số: 

Ngày cấp: Nơi cấp: 

Tên người đại diện theo pháp luật: Chức vụ: 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Số điện thoại: Số fax: 

Email: Website: 

Phạm vi hoạt động xây dựng: 

1. Tên lĩnh vực hoạt động (ghi rõ loại dự án/loại công trình): Hạng: 

2. Tên lĩnh vực hoạt động (ghi rõ loại dự án/loại công trình): Hạng: 

3 

Chứng chỉ này có giá trị đên hêt ngày 

, ngày... tháng... năm 
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 

CỦA CƠ QUAN CẤP CHỨNG CHỈ 
(Ký, họ và tên, đóng dấu) 

Trường hợp cấp lại thì ghi rõ lần cấp (cấp lại lần 1, lần 2,...) 

(Xem tiếp Công báo số 353 + 354) 



VĂN PHÒNG UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
Địa chỉ: 86 Lê Thánh Tôn, quận 1 
Điện thoại: 38.233.686 
Fax: (84.8) 38.233.694 
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn 

W eb site: www.congbao .hochiminhcity .gov.vn 
In tại Xí nghiệp Bản đồ Đà Lạt - Bộ Quốc phòng 


