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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 

Số: 3747/QĐ-UBND Thành phô Hồ Chí Minh, ngày 03 tháng 11 năm 2021 

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

thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Xây dựng 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

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

Căn cứ Nghị định sô 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ 
vê 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 điêu 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 vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết 
thủ tục hành chính; 

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

Theo đê nghị của Giám đôc Sở Xây dựng tại Tờ trình sô 9331/TTr-SXD-VP ngày 
07 tháng 10 năm 2021, 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 05 quy trình nội bộ giải quyết thủ 
tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Xây dựng. 

Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ được đăng tải trên Cổng 
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thông tin điện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ 
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx. 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được phê duyệt 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 Cổng dịch vụ công và Hệ thống thông tin một cửa điện tử theo 
Nghị định số 61/2018/NĐ-CP tại các cơ quan, đơn vị. 

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

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

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 
chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ. 

Điều 3. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

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

CHỦ TỊCH 

Phan Văn Mãi 

http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx
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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 

DANH SÁCH QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
LĨNH VỰC QUẢN LÝ CỦA SỞ XÂY DựNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3747/QĐ-UBND ngày 03 tháng 11 năm 2021 
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 vực Hoạt động xây dựng • • • o «/ • o 

1 

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

2 Quy trình cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, hạng III 
(trường hợp chứng chỉ mất, hư hỏng/do lỗi của cơ quan cấp) 

3 Quy trình cấp chuyển đổi chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, 
hạng III của cá nhân người nước ngoài 

4 Quy trình cấp lần đầu/cấp điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ hành nghề 
hoạt động xây dựng hạng II, hạng III 

5 Quy trình cấp gia hạn/cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng 
II, hạng III (do mất, hư hỏng/do lỗi của cơ quan cấp) 
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QUY TRÌNH 1 
CẤP LẦN ĐẦU/ CẤP ĐIỀU CHỈNH HẠNG/ CẤP ĐIỀU CHỈNH, BỔ SUNG 

NỘI DUNG/ CẤP GIA HẠN CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG 
XÂY DỰNG HẠNG II, III 

(Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ khi đã có kết quả sát hạch) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3747/QĐ-UBND ngày 03 tháng 11 năm 2021 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 
Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo 
Mẫu số 01 Phụ lục IV Nghị định số 
15/2021/NĐ-CP 

01 Bản chính 

2 
02 ảnh màu cỡ 4 x 6 cm và tệp tin ảnh có nền 
màu trắng chân dung của người đề nghị được 
chụp trong thời gian không quá 06 tháng; 

02 Bản chính và tệp 
tin ảnh 

3 

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

01 

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

4 
Chứng chỉ hành nghề đã được cơ quan có thẩm 
quyền cấp trong trường hợp đề nghị điều chỉnh 
hạng, gia hạn chứng chỉ hành nghề 

01 

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

5 

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

01 
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6 

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

01 

7 
Chứng chỉ hành nghề đã được cơ quan có thấm 
quyền cấp trong trường hợp đề nghị điều 
chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ hành nghề 

01 Bản chính 

8 
Kết quả sát hạch đạt yêu cầu trong trường hợp 
đã sát hạch trước ngày nộp hồ sơ đề nghị cấp 
chứng chỉ hành nghề 

01 Bản sao 

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

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

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

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

- Lệ phí cấp lần đầu, điều 
chỉnh hạng chứng chỉ hành 
nghề hoạt động xây dựng: 
300.000 (ba trăm nghìn) 
đồng/chứng chỉ. 
- Lệ phí điều chỉnh, bổ sung 
nội dung, gia hạn: 150.000 
(một trăm năm mươi nghìn) 
đồng/chứng chỉ. 
- Mức thu chi phí sát hạch 
cho một lĩnh vực sát hạch là: 
450.000 đồng/người. 

III. TRÌNH Tư XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biếu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Cá nhân Theo 
mục I 

Chuấn bị thành phần 
hồ sơ theo mục I 

Giờ 
hành 
chính 

Kiếm tra hồ sơ Bộ phận 
tiếp nhận 

trả kết 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ, hợp lệ và đã 
đóng—lệ—phí cong 
chức tiếp nhận lập 
Giấy Tiếp nhận hồ sơ 

quả 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ 
theo BM 01 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ hoặc 
chưa đóng lệ phí: 
Hướng dẫn để người 
nộp hoàn thiện hồ sơ 
theo BM 02 
- Trường hợp từ chối 
nhận hồ sơ, phải nêu 
rõ lý do theo BM 03 

Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây 
dựng 

B2 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Trung 

tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Phân công Chuyên 
viên thụ lý hồ sơ. 

B3 

Thụ lý hồ sơ, đề 
xuất kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên 

Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

chưa đủ 
điều 
kiện 
giải 

quyết) 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đủ điều kiện giải 
quyết: dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết, 
thực hiện tiếp B4. 
- Trường hợp hồ sơ đủ 
điều kiện giải quyết: 
+ Lập Phiếu trình, 
Phiếu đánh giá năng 
lực hoạt động xây 
dựng trình Hội đồng 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

7,5 
ngày 
làm 
việc 

{đoi với 
hồ sơ 

đủ điều 
kiện 
giải 

quyết) 

xét cấp chứng chỉ xem 
xét, đánh giá. 
+ Dự thảo Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ, thực hiện 
tiếp B5. 

B4 Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

B4.1 Xem xét, trình 
ký hồ sơ 

Lãnh đạo 
Trung 

tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
Thông 

báo 

Xem xét, ký Phiếu 
trình dự thảo kết quả 
giải quyết (Thông báo 
danh sách hồ sơ chưa 
đủ điều kiện giải 
quyết). 

B4.2 Xem xét, phê 
duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
Thông 

báo 

Xem xét, ký duyệt 
Thông báo danh sách 
hồ sơ chưa đủ điều 
kiện giải quyết. 

B4.3 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

- Cho số vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản; 
- Lưu hồ sơ {nếu cần). 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B4.4 
Trả kết quả, 

lưu hồ sơ, thống 
kê và theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho Cá 
nhân; thu hồi bản 
chính Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả. 
- Lưu hồ sơ tại Trung 
tâm và chuyển giao 
cho đơn vị lưu trữ Sở 
xây dựng theo quy 
định. 
- Thống kê, theo dõi. 
(Kết thúc hồ sơ) 

B5 Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

B5.1 Xem xét, trình 
ký hồ sơ 

Lãnh đạo 
Trung 

tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

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

B5.2 Xem xét, phê 
duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5.3 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

04 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

- Văn thư Sở cho số 
vào sổ, đóng dấu, ban 
hành Quyết định cấp 
chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 
- Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây 
dựng kiểm tra và in 
chứng chỉ (theo Quyết 
định cấp chứng chỉ) 
trình Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 
- Văn thư Sở đóng 
dấu, phát hành chứng 
chỉ sau khi được Lãnh 
đạo Sở ký duyệt. 

B6 
Trả kết quả, 

lưu hồ sơ, thống 
kê và theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

T
 g 

h
 

Kết quả 

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

B7 

Đăng tải thông 
tin về năng lực 

của cá nhân 
tham gia hoạt 
động xây dựng 

Bộ phận 
Thông 

tin; 
Chuyên 

viên 
Trung 

tâm Quản 
lý nhà và 

Không 
quá 05 
ngày 
làm 

việc, kể 
từ ngày 

cấp 
chứng 

Thông 
tin năng 
lực hoạt 
động xây 
dựng của 
cá nhân 

Đăng tải thông tin về 
năng lực hoạt động 
xây dựng của cá nhân 
lên trang thông tin 
điện tử của Sở Xây 
dựng; đồng thời gửi 
thông tin đến Cục 
Quản lý hoạt động 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Giám 
định xây 

dựng) 

chỉ xây dựng - Bộ Xây 
dựng để tích hợp trên 
trang thông tin điện tử 
của Bộ Xây dựng. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

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

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

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

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

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

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

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

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

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

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

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

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

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

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng ngày 17 tháng 6 năm 
2020; 
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- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 

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

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

- Thông tư số 172/2016/TT-BTC ngày 27 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài Chính 
về quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng; 

- Quyết định số 970/QĐ-BXD ngày 21 tháng 9 năm 2017 của Bộ Xây dựng về 
việc ban hành quy định về chi phí sát hạch phục vụ cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 
động xây dựng. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính. 
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BM 04 

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

, ngày...tháng.... năm... 

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

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

1. Họ và tên (1): 

2. Ngày, tháng, năm sinh: 

3. Quốc tịch: 

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

Nơi cấp 

5. Địa chỉ thường trú: 

6. Số điện thoại: Địa chỉ Email: 

7. Đơn vị công tác: 

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

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

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

Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 

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

STT 

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

năm) 

Đơn vị công tác/ 
Hoạt động độc lập 

(Ghi rõ tên đơn vị, số 
điện thoại liên hệ) 

Kê khai kinh nghiệm thực hiện công 
việc tiêu biểu 

Ghi 
chú 

1 1. Tên Dự án/công trình: 

Nhóm dự án/cấp công trình: 

Loại công trình: 

Chức danh/Nội dung công việc thực 
hiện: 

2 

2 
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Đề nghị câp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 
Lĩnh vực hành nghề: Hạng: 

• Cấp lần đầu 

• Cấp lại 

Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 

• Điều chỉnh, bổ sung 

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

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

Ghi chú: 
(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, địa chỉ thường trú, số chứng minh thư nhân 
dân/hộ chiếu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư chính thức 
hoạt động. 
(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ do chứng chỉ cũ hết 
hạn sử dụng/rách, nát/bị thất lạc. 
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BM: 05 

MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

Irẩck nhtịtn củi ngiltii đnựt ráp thỬDg ibt: 

1, Chi được sháD tfcvc hiệo cếc COO| rite hoai độn; sJv 
dựng aong phim vi dm phép củi cbúng chi cày 
2. Tulo tbù cie qcy ỉ(Sh nĩa pháp luỉi aãv dựní vi c4c 
phap lliât thlc co kín quan. 
ĩ Cita cho ngươi khie Thui, ícuợn l»4c lứ đun; chung chi 
niy đỉ bini. ngHf 
4 cím tày sóa, siil rbứi cháog thi này. 
5. Xuit ưmt. Iđu có yrò ciu cùa các C7 quau tử thím 
quyềa. 

(trang 

CỘNG HÓA SA KỘX CHÍ nchIA MỆT NAM 
Dỳc Lập - Tự da - BmM 

CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ 
HOẠT ĐỘNG XÂY DỤlSG 

/Èan hứnh ùm> Qnyầ định ĩđ: ngáy ... 

(trang i) 

TBÔNG TEN CẢ XHÃX 

énĂ4z4ajangướt 
(6tợt cẠp chứttg chỉ 

Chừ Ị>' CÚaỉiỊựoi 
được cẳf> thứ»i chi 

HọvlTéa; 
Ngìy íhitig ntaa sinh: 
Sổ CMTND (hdìc bộ chiếil^ 
z i f  n g ì y  . . . í  t ú  . . .  
Quíc lkh: 
Cơ ti đào tjc:. 
Hèđict#o; 
Trình 46 cbuyỂE mdo 

t trang ỉ) 

NỘI dtuuc auợt ptip hinh 0 thỉ baệt đệog Tẳy dKpisr 
STI T tnh 1~ỢT 

binh Uitit H«ag Ttừi hạn 
Tẹ 
irá 

Tíuh Ttunh phò, ạgay . .. 
ĐẠI DIĨ-\ THLO PHÁP Ll'ẠT 

CỦA Cơ ỌCAN CẮP CHỨNG CHỈ 
(Ký. họ và rýq, óỉng áầii! 

itrang ì) 
( 
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QUY TRÌNH 2 
QUY TRÌNH CấP Lại CHứNG CHỉ HÀNH NGHề 

HOạT ĐộNG XÂY DựNG HạNG II, III (TRƯỜNG HợP CHứNG CHỉ MấT, HƯ 
HỏNG/ DO LỗI CủA CƠ QUAN CấP) 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3747/QĐ-UBND ngày 03 tháng 11 năm 2021 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu 
số 01 Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 01 Bản chính 

2 
02 ảnh màu cỡ 4 x 6 cm và tệp tin ảnh có nền 
màu trắng chân dung của người đề nghị được 
chụp trong thời gian không quá 06 tháng 

02 Bản chính và tệp 
tin ảnh 

3 

Chứng chỉ hành nghề còn thời hạn nhưng bị hư 
hỏng hoặc bị ghi sai thông tin. Trường hợp bị 
mất chứng chỉ hành nghề thì phải có cam kết 
của người đề nghị cấp lại 

01 Bản chính 

Trường hợp cấp lại chứng chỉ nhưng lĩnh vực cấp có thay đổi nội dung theo quy 
định tại Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 

4 

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

01 

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

5 

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

01 

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
tệp tin chứa ảnh 
màu chụp từ bản 
chính hoặc bản 
sao, xuất trình 
bản chính để đối 
chiếu. 
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6 

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

01 

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

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

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

10 ngày (tương đương 07 ngày 
làm việc) kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo 
mục 1 

Chuẩn bị thành phần 
hồ sơ theo mục I B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ, hợp lệ và đã 
đóng lệ phí: công 
chức tiếp nhận lập 
Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ 
theo BM 01 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ hoặc 
chưa đóng lệ phí: 
Hướng dẫn để người 
nộp hoàn thiện hồ sơ 
theo BM 02 
- Trường hợp từ chối 
nhận hồ sơ, phải nêu 
rõ lý do theo BM 03 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

r rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây 
dựng 

B2 Phân công thụ 
lý hô sơ 

Lãnh đạo 
Trung tâm 

Quản lý 
nhà và 

Giám định 
xây dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Phân công Chuyên 
viên thụ lý hồ sơ. 

B3 
Thụ lý hô sơ, 
đề xuất kết 

quả giải quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên 

Trung tâm 
Quản lý 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

chưa đủ 
điều 
kiện 
giải 

quyết) 

Theo 
mục 1 
BM 01 
Hồ sơ 
trình 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đủ điều kiện giải 
quyết: dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết, 
thực hiện tiếp B4. 
- Trường hợp hồ sơ đủ 
điều kiện giải quyết: 
+ Lập Phiếu trình, 
Phiếu đánh giá năng 
lực hoạt động xây 
dựng trình Hội đồng 
xét cấp chứng chỉ xem 
xét, đánh giá. 
+ Dự thảo Quyết định 
cấp lại chứng 
chỉ/Thông báo về hồ 
sơ, lĩnh vực đủ điều 
kiện cấp lại chứng chỉ, 
thực hiện tiếp B5. 

Thụ lý hô sơ, 
đề xuất kết 

quả giải quyết 
TTHC nhà và 

Giám định 
xây dựng 

02 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

đủ điều 
kiện 
giải 

quyết) 

Theo 
mục 1 
BM 01 
Hồ sơ 
trình 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đủ điều kiện giải 
quyết: dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết, 
thực hiện tiếp B4. 
- Trường hợp hồ sơ đủ 
điều kiện giải quyết: 
+ Lập Phiếu trình, 
Phiếu đánh giá năng 
lực hoạt động xây 
dựng trình Hội đồng 
xét cấp chứng chỉ xem 
xét, đánh giá. 
+ Dự thảo Quyết định 
cấp lại chứng 
chỉ/Thông báo về hồ 
sơ, lĩnh vực đủ điều 
kiện cấp lại chứng chỉ, 
thực hiện tiếp B5. 

B4 Trường hợp hô sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

B4.1 Xem xét, trình 
ký hô sơ 

Lãnh đạo 
Trung tâm 

Quản lý 
nhà và 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 

Xem xét, ký Phiếu 
trình dự thảo kết quả 
giải quyết (Thông báo 
danh sách hồ sơ chưa 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Giám định 
xây dựng 

trình 
Dự thảo 
Thông 

báo 

đủ điều kiện giải 
quyết). 

B4.2 Xem xét, phê 
duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
Thông 

báo 

Xem xét, ký duyệt 
Thông báo danh sách 
hồ sơ chưa đủ điều 
kiện giải quyết. 

B4.3 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Kết quả 

- Cho số vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 

B4.4 

T rả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho Cá 
nhân; thu hồi bản 
chính Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả. 
- Lưu hồ sơ tại Trung 
tâm và chuyển giao 
cho đơn vị lưu trữ Sở 
xây dựng theo quy 
định. 
- Thống kê, theo dõi. 
(Kết thúc hồ sơ) 

B5 Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

B5.1 Xem xét, trình 
ký hồ sơ 

Lãnh đạo 
Trung tâm 

Quản lý 
nhà và 

Giám định 
xây dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

Xem xét hồ sơ, ký 
nháy dự thảo Quyết 
định cấp lại chứng 
chỉ/Thông báo về hồ 
sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp lại 
chứng chỉ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5.2 Xem xét, phê 
duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

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

B5.3 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

2,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

- Văn thư Sở cho số 
vào sổ, đóng dấu, ban 
hành Quyết định cấp 
chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 
- Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây 
dựng kiểm tra và in 
chứng chỉ (theo Quyết 
định cấp chứng chỉ) 
trình Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 
- Văn thư Sở đóng 
dấu, phát hành chứng 
chỉ sau khi được Lãnh 
đạo Sở ký duyệt.- Cho 
số vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 

B6 

T rả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

J-
.#

| 

Kết quả 

- Trả kết quả cho Cá 
nhân; thu hồi bản 
chính Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả. 
- Lưu hồ sơ tại Trung 
tâm và chuyển giao 
cho đơn vị lưu trữ Sở 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

xây dựng theo quy 
định. 
- Thống kê, theo dõi. 

B7 

Đăng tải thông 
tin về năng lực 

của cá nhân 
tham gia hoạt 
động xây dựng 

Chuyên 
viên 

Trung tâm 
Quản lý 
nhà và 

Giám định 
xây dựng 

Không 
quá 05 
ngày 
làm 

việc, kể 
từ ngày 

cấp 
chứng 

chỉ 

Thông 
tin năng 
lực hoạt 
động xây 
dựng của 
cá nhân 

Đăng tải thông tin về 
năng lực hoạt động 
xây dựng của cá nhân 
lên trang thông tin 
điện tử của Sở Xây 
dựng; đồng thời gửi 
thông tin đến Cục 
Quản lý hoạt động 
xây dựng - Bộ Xây 
dựng để tích hợp trên 
trang thông tin điện tử 
của Bộ Xây dựng. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

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

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

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

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

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

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

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

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

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

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

6 // Phiếu trình Quyết định cấp lại chứng chỉ. 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 
- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 

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

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

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

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

- Thông tư số 172/2016/TT-BTC ngày 27 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài Chính 
về quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng; 

- Quyết định số 970/QĐ-BXD ngày 21 tháng 9 năm 2017 của Bộ Xây dựng về 
việc ban hành quy định về chi phí sát hạch phục vụ cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 
động xây dựng. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính. 
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BM 04 

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

, ngày... tháng.... Năm... 

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

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

1. Họ và tên (1): 

2. Ngày, tháng, năm sinh: 

3. Quốc tịch: 

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

Nơi cấp 

5. Địa chỉ thường trú: 

6. Số điện thoại: Địa chỉ Email: 

7. Đơn vị công tác: 

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

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

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

Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 

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

STT 

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

năm) 

Đơn vị công tác/ 
Hoạt động độc lập 

(Ghi rõ tên đơn vị, số 
điện thoại liên hệ) 

Kê khai kinh nghiệm thực hiện công 
việc tiêu biểu 

Ghi 
chú 

1 1. Tên Dự án/công trình: 

Nhóm dự án/cấp công trình: 

Loại công trình: 

Chức danh/Nội dung công việc thực 
hiện: 

2 

2 
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Đề nghị câp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng với nội dung như sau: 
Lĩnh vực hành nghề: Hạng: 

• Cấp lần đầu 

• Cấp lại 

Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 

• Điều chỉnh, bổ sung 

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

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

Ghi chú: 
(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, địa chỉ thường trú, số chứng minh thư nhân 
dân/hộ chiếu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư chính thức 
hoạt động. 
(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chỉ do chứng chỉ cũ hết 
hạn sử dụng/rách, nát/bị thất lạc. 
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BM05 

MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

ĩrtcĩ ahiịto íủl ogmrt đrrọt râp ỉhứng cbl: 
t. Chi QIỈỌĨ nhàn '••i ttnrc hitn cĩc céog liệt h'jii động xiv 

Bong phỉ® vi cha phép cửa ;fcirá£ dũ niy 
ỉ. Tuío íbủ c4c qcy Anh cùa pháp lui: \-i xiy dung vì CJK 

pháp iL_3I Hl4r m Uq quan. 
3. Cím chc aguơi ttic thui, mupo i>-~4 - lử dv»í diimg chi 
aìy bãnỉi nfi'v 
4. ciin ú}"xóa, sưa chúa chừng chi ũà>-
s. Xull irinb Iđti cò ytu cáu CÙI các csr quai củ thảm 
qựl^ia 

/trang 4) 

CỘNG HÓA XA Kộx CHÍ NCHIA MỆT NAM 
ĩ>yt ụip - Ty áo - gạidi plràc 

CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ 
HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

sá: , ÍSan hành ihtc Qụyé đính ĩi: Tigir, „ 

<tranỊ Ịf 

THỎXGHN cA NHẢN 

inh 4it cia x&rớt 
Atợc cÀp chùng chí 

ữãt ty tiìnngvơi 
<twccắpchvnt chi 

HíViTétt 
Ngiy thiag tim Wflh 
sé CMTND Ịiuic bộ chíáufc, . 
c ĩ p  n g i y  . . t ý  . . .  
Quủcttch: 
Cơ iớ đào t^e:. 
Hị ỉàn t»; , 
Triah íi cbuvỂE màn 

/tnaitg ỉ} 

>"ộl dung đuvt phẻp bàtth nrhỉ bo*t SỘDR ii>' 4vbi: 

STT Ltũh vục 
híáh Btbt H»ag ĩtửi hí 3 

lu 
ií1 

rmhTtónỉi phó, agiy ..., ...... 
ĐẠI DFẸ-N ĨHLO PHÁP LVẬT 

CTÀ Cơ QCAX CẮP CHỨNG CHÌ 
(Ký. hữ vá rén, éíng dáu) 

f!raní ì) 

Trường hợp cấp lại thì ghi rõ lần cấp (cấp lợi lần 1, lần 2,...) 
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QUY trình 3 
CấP CHUYểN ĐổI CHứNG CHỉ HÀNH NGHề HOạT ĐộNG XÂY DựNG 

HạNG II, III CủA CÁ NHÂN NGƯờI NƯớC Ngoài 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3747/QĐ-UBND ngày 03 tháng 11 năm 2021 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 
Đơn đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành nghề 
theo Mẫu số 03 Phụ lục IV Nghị định số 
15/2021/NĐ-CP 

01 Bản chính 

2 
02 ảnh màu cỡ 4 x 6 cm và tệp tin ảnh có nền 
màu trắng chân dung của người đề nghị được 
chụp trong thời gian không quá 06 tháng 

02 Bản chính và tệp 
tin ảnh 

3 

Văn bằng được đào tạo, chứng chỉ hành nghề 
do cơ quan, tổ chức nước ngoài cấp đã được 
hợp pháp hóa lãnh sự, dịch ra tiếng Việt và 
được công chứng, chứng thực theo quy định 
của pháp luật Việt Nam 

01 

Bản sao được hợp 
pháp hóa lãnh sự, 
dịch ta tiếng Việt 
và được công 
chức, chứng thực 
theo quy định của 
pháp luật Việt 
Nam 

4 
Giấy tờ hợp pháp về cư trú hoặc giấy phép lao 
động do cơ quan có thẩm quyền của Việt 
Nam cấp theo quy định 

01 

Bản sao có chứng 
thực hoặc tệp tin 
chứa ảnh màu 
chụp từ bản chính 
hoặc bản sao, 
xuất trình bản 
chính để đối 
chiếu. 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

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

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

15 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ1 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Cá nhân Theo 
mục I 

Chuẩn bị thành phần 
hồ sơ theo mục I 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ, hợp lệ và đã 
đóng lệ phí: công 
chức tiếp nhận lập 
Giấy Tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả 
trao cho người nộp 
hồ sơ theo BM 01 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ hoặc 
chưa đóng lệ phí: 
Hướng dẫn để người 
nộp hoàn thiện hồ sơ 
theo BM 02 
- Trường hợp từ chối 
nhận hồ sơ, phải nêu 
rõ lý do theo BM 03 

1 Theo quy định là 25 ngày (tương đương 19 ngày làm việc), đơn vị rút ngắn còn 15 ngày làm việc. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

r rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định 
xây dựng 

B2 Phân công thụ 
lý hô sơ 

Lãnh đạo 
Trung 

tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Phân công Chuyên 
viên thụ lý hồ sơ. 

B3 

Thụ lý hô sơ, đề 
xuất kết quả 

giải quyết 
tthc 

Chuyên 
viên 

(Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng) 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

(đổi với 
hồ sơ 

chưa đủ 
điều 
kiện 
giải 

quyết) 

7,5 
ngày 
làm 
việc 

(đổi với 
hồ sơ 

đủ điều 
kiện 
giải 

quyết) 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đủ điều kiện 
giải quyết: dự thảo 
Thông báo hồ sơ 
chưa đủ điều kiện 
giải quyết, thực hiện 
tiếp B4. 
- Trường hợp hồ sơ 
đủ điều kiện giải 
quyết: 
+ Lập Phiếu trình, 
Phiếu đánh giá năng 
lực hoạt động xây 
dựng trình Hội đồng 
xét cấp chứng chỉ 
xem xét, đánh giá. 
+ Dự thảo Quyết 
định chuyển đổi 
chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh 
vực chưa đủ điều 
kiện chuyển đổi 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

chứng chỉ, thực hiện 
tiếp B5. 

B4 Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

B4.1 Xem xét, trình 
ký hồ sơ 

Lãnh đạo 
Trung 

tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
Thông 

báo 

Xem xét, ký Phiếu 
trình dự thảo kết quả 
giải quyết (Thông 
báo danh sách hồ sơ 
chưa đủ điều kiện 
giải quyết). 

B4.2 Xem xét, phê 
duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
Thông 

báo 

Xem xét, ký duyệt 
Thông báo danh 
sách hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết. 

B4.3 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

- Cho số vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản; 
- Lưu hồ sơ (nếu 
cần). 

B4.4 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

quả. 
- Lưu hồ sơ tại 
Trung tâm và 
chuyển giao cho đơn 
vị lưu trữ Sở xây 
dựng theo quy định. 
- Thống kê, theo dõi. 
(Kết thúc hồ sơ) 

B5 Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

B5.1 Xem xét, trình 
ký hồ sơ 

Lãnh đạo 
Trung 

tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

Xem xét hồ sơ, ký 
nháy dự thảo Quyết 
định chuyển đổi 
chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện 
chuyển đổi chứng chỉ 

B5.2 Xem xét, phê 
duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

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

B5.3 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

04 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

- Văn thư Sở cho số 
vào sổ, đóng dấu, 
ban hành Quyết định 
chuyển đổi chứng 
chỉ/Thông báo về hồ 
sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện chuyển đổi 
chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu 
cần). 
- Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định 
xây dựng kiểm tra 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

và in chứng chỉ 
(theo Quyết định 
chuyển đổi chứng 
chỉ) trình Lãnh đạo 
Sở ký duyệt. 
- Văn thư Sở đóng 
dấu, phát hành 
chứng chỉ sau khi 
được Lãnh đạo Sở 
ký duyệt. 

B6 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

T
 g 

h
 

Kết quả 

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

B7 

Đăng tải thông 
tin về năng lực 

của cá nhân 
tham gia hoạt 
động xây dựng 

Bộ phận 
Thông 

tin; 
Chuyên 

viên 
Trung 

tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng 

Không 
quá 05 
ngày 
làm 

việc, kể 
từ ngày 

cấp 
chứng 

chỉ 

Thông 
tin năng 
lực hoạt 
động xây 
dựng của 
cá nhân 

Đăng tải thông tin 
về năng lực hoạt 
động xây dựng của 
cá nhân lên trang 
thông tin điện tử của 
Sở Xây dựng; đồng 
thời gửi thông tin 
đến Cục Quản lý 
hoạt động xây dựng 
- Bộ Xây dựng để 
tích hợp trên trang 
thông tin điện tử của 
Bộ Xây dựng. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 
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TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

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

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 03 
Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

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

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị chuyển đổi chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 03 
Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 

5 BM 05 Chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

6 // 
Phiếu trình Thông báo danh sách chưa đủ điều kiện chuyển đổi 
chứng chỉ, Quyết định chuyển đổi chứng chỉ 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Xây dựng ngày 18 tháng 6 năm 2014; 

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

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

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

- Quyết định số 702/QĐ-BXD ngày 09 tháng 6 năm 2021 của Bộ Xây dựng về 
việc công bố điều chỉnh Bộ câu hỏi phục vụ sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 
động xây dựng; 
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- Thông tư số 172/2016/TT-BTC ngày 27 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài Chính 
về quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng; 

- Quyết định số 970/QĐ-BXD ngày 21 tháng 9 năm 2017 của Bộ Xây dựng về 
việc ban hành quy định về chi phí sát hạch phục vụ cấp chứng chỉ hành nghề hoạt 
động xây dựng. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính. 
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BM 04 

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

, ngày... tháng... năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
CHUYỂN ĐỔI CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

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

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

3. Quốc tịch: 

4. Hộ chiếu số: Ngày cấp: Nơi cấp: 

5. Số điện thoại: 6. Địa chỉ Email: 

7. Đơn vị công tác: 

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

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

10. Chứng chỉ hành nghề số: Ngày cấp: Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng 

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

STT 

Thời gian 
công tác (Từ 

tháng, năm đến 
tháng, năm) 

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

tên đơn vị, số điện 
thoại liên hệ) 

Kê khai kinh nghiệm thực hiện 
công việc tiêu biểu 

Ghi 
chú 

1 1. Tên Dự án/công trình: 

Nhóm dự án/Cấp công trình: 

Loại công trình: 

Chức danh/Nội dung công việc thực 
hiện: 

2 

2 
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Đê nghị chuyên đôi chứng chỉ hành nghê hoạt động xây dựng với các nội dung sau: 
Lĩnh vực hoạt động: Hạng: 

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

NGƯỜI LÀM ĐƠN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 



CÔNG BÁO/Số 109+110/Ngày 01-12-2021 

MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

Trách nbJfttL tùm dgưửi đmực cãp chúng ctaỉ: 
1. Chi đưực nkẳD và thưc hiện cầc cởtìg việc ỊtciỆỉ đậnf síy 
dựng & ong pkj.cn vi dbó phép của cbũtog cỉã rây, 
2. Tuín tfcủ de qay Sạih rũa phập lttặ', vi xảy đựỊif %rk càc 
phảp lnỊí vttir cọ Ui®, quan. 
3". CỈSI cho ũgyỡị kMc ĩhtté, íủượn boậir ĩử đụag daunc" chi 
miy di háah nghi. 
4, Cấm ti)'xóa, sứa chùa cÌLửũg chi nãy 
5. Xuii irkỉih kiu oố yéu cẳtt cửa càc cơ qTAàiii cũ ítbảm 
qụyỀa. 

{trang 4) 

CỌNG HÒA XÀ. BỘI CHÍ NGHĨA MỆT NAM 
Đệe ||p - Tự ria~Bạ»i> piràc 

CHỨNG CHI HÀNH ỈSGHỀ 
HOẠT ĐỘNC XÂY DựNG 

%i: f j f cn  hành  ỈÀ9C Quyá ĩ  đ inh  lồ :  I tgậy  y*  

Itrang !) 

TBỞXCHN CẢ mõi 

init4xfcìja>Ịguứi 
(fcn?f cip chùng chí 

ChừkýaìianẸuvĩ 
lA/pc cắp chửng chi 

Họ vi Tèn . 
Ngiy thing nam ũnh: 
Sổ CMTND 0wì( M 
cÃpagay ...í Ui . . . 
QuScâch; 
Cciớđiot^ữ: Hédàotto; 
ĩrùkb dó chuvùi mỏn -

itraitỊ .7 

NỘI dun( Svrọc pfcép tảíh athi bo»t đ&iBTâY đựBa: 
STT Ltnb VỤT 

hiai Uỉbi IlặDỊ Ikớí hạn 

Tư .... ,,ế. 
d& 

Tỉnh Ttónỉi pbỏ., figay , . 
ĐẠI DCỆN nao PHÁP LUẠT ci'Áca QCAX CẢP CHỦNG cai (Kỉ bc rà rịti đóng diu) 

(trant i) 
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QUY TRÌNH 4 
CấP LầN ĐầU/ CấP ĐlềU CHỉNH, Bổ SUNG NộI DUNG CHứNG CHỉ 

NĂNG LựC HOạT ĐộNG XÂY DựNG HạNG II, III 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3747/QĐ-UBND ngày 03 tháng 11 năm 2021 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo Mẫu 
số 04 Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 01 Bản chính 

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

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

3 

Quyết định công nhận phòng thí nghiệm 
chuyên ngành xây dựng của tổ chức hoặc hợp 
đồng nguyên tắc về việc liên kết thực hiện 
công việc thí nghiệm phục vụ khảo sát xây 
dựng với phòng thí nghiệm chuyên ngành xây 
dựng được công nhận (đối với tổ chức đề nghị 
cấp chứng chỉ năng lực khảo sát địa chất công 
trình) 

01 

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

4 

Chứng chỉ hành nghề kèm theo bản kê khai và 
tự xác định hạng chứng chỉ theo Mẫu số 05 
Phụ lục IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP hoặc 
kê khai mã số chứng chỉ hành nghề trong 
trường hợp đã được cấp chứng chỉ hành nghề 
được cấp theo quy định của Luật Xây dựng 
năm 2014 của các chức danh yêu cầu phải có 
chứng chỉ hành nghề; các văn bằng được đào 
tạo của cá nhân tham gia thực hiện công việc 

01 

5 

Hợp đồng và Biên bản nghiệm thu công việc 
đã thực hiện theo nội dung kê khai (đối với tổ 
chức khảo sát xây dựng, lập thiết kế quy hoạch 
xây dựng, thiết kế, thẩm tra thiết kế xây dựng, 
tư vấn quản lý dự án đầu tư xây dựng, tư vấn 
giám sát thi công xây dựng hạng I, hạng II) 

01 

6 
Hợp đồng; Biên bản nghiệm thu hoàn thành thi 
công xây dựng hạng mục công trình, công trình 01 



50 CÔNG BÁO/Số 109+110/Ngày 01-12-2021 

xây dựng hoặc bộ phận công trình (trong 
trường hợp thi công công tác xây dựng chuyên 
biệt) đã thực hiện theo nội dung kê khai (đối 
với tổ chức thi công xây dựng hạng I, hạng II) 

7 
Chứng chỉ năng lực đã được cơ quan có thẩm 
quyền cấp trong trường hợp đề nghị điều chỉnh 
hạng chứng chỉ năng lực 

01 

8 
Chứng chỉ năng lực đã được cơ quan có thẩm 
quyền cấp trong trường hợp đề nghị điều chỉnh, 
bổ sung nội dung chứng chỉ năng lực 

01 Bản chính 

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

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

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

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

- Lệ phí cấp lần đầu, điều 
chỉnh hạng chứng chỉ năng 
lực hoạt động xây dựng cho 
tổ chức: 1.000.000 (một 
triệu) đồng/chứng chỉ. 
- Lệ phí điều chỉnh, bổ sung 
nội dung: 500.000 (năm 
trăm nghìn) đồng/chứng 
chỉ. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức Giờ 
hành 

o
I
 e

c
 

£
 

3" 
T

m
 Chuẩn bị thành phần 

hồ sơ theo mục I 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ, hợp lệ và đã 
đóng lệ phí: công 
chức tiếp nhận lập 
Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ 
theo BM 01 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ hoặc 
chưa đóng lệ phí: 
Hướng dẫn để người 
nộp hoàn thiện hồ sơ 
theo BM 02 
- Trường hợp từ chối 
nhận hồ sơ, phải nêu 
rõ lý do theo BM 03 

Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây 
dựng 

B2 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Trung 

tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Phân công Chuyên 
viên thụ lý hồ sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B3 

Thụ lý hồ sơ, đề 
xuất kết quả 

giải quyết 
tthc 

Chuyên 
viên 

Trung 
tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

chưa đủ 
điều 
kiện 
giải 

quyết) 

7,5 
ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

đủ điều 
kiện 
giải 

quyết) 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đủ điều kiện giải 
quyết: dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết, 
thực hiện tiếp B4. 
- Trường hợp hồ sơ đủ 
điều kiện giải quyết: 
+ Lập Phiếu trình, 

Phiếu đánh giá năng 
lực hoạt động xây 
dựng trình Hội đồng 
xét cấp chứng chỉ xem 
xét, đánh giá. 
+ Dự thảo Quyết định 
cấp chứng chỉ/Thông 
báo về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ, , thực hiện 
tiếp B5. 

B4 Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

B4.1 Xem xét, trình 
ký hồ sơ 

Lãnh đạo 
Trung 

tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
Thông 

báo 

Xem xét, ký Phiếu 
trình dự thảo kết quả 
giải quyết (Thông báo 
danh sách hồ sơ chưa 
đủ điều kiện giải 
quyết). 

B4.2 Xem xét, phê 
duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 

Xem xét, ký duyệt 
Thông báo danh sách 
hồ sơ chưa đủ điều 
kiện giải quyết. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Thông 
báo 

B4.3 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

- Cho số vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 

B4.4 
Trả kết quả, 

lưu hồ sơ, thống 
kê và theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức; thu hồi bản 
chính Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả. 
- Lưu hồ sơ tại Trung 
tâm và chuyển giao 
cho đơn vị lưu trữ Sở 
xây dựng theo quy 
định. 
- Thống kê, theo dõi. 
(Kết thúc hồ sơ) 

B5 Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

B5.1 Xem xét, trình 
ký hồ sơ 

Lãnh đạo 
Trung 

tâm Quản 
lý nhà và 

Giám 
định xây 

dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

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

B5.2 Xem xét, phê 
duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 

Xem xét và ký duyệt 
Quyết định cấp chứng 
chỉ/Thông báo về hồ 
sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp chứng 
chỉ/Thông báo bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

kết quả 

B5.3 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

04 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

- Văn thư Sở cho số 
vào sổ, đóng dấu, ban 
hành Quyết định cấp 
chứng chỉ/Thông báo 
về hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điều kiện cấp 
chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 
- Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây 
dựng kiểm tra và in 
chứng chỉ (theo Quyết 
định cấp chứng chỉ) 
trình Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 
- Văn thư Sở đóng 
dấu, phát hành chứng 
chỉ sau khi được Lãnh 
đạo Sở ký duyệt. 

B6 
Trả kết quả, 

lưu hồ sơ, thống 
kê và theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

T
 g 

h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức; thu hồi bản 
chính Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả. 
- Lưu hồ sơ tại Trung 
tâm và chuyển giao 
cho đơn vị lưu trữ Sở 
xây dựng theo quy 
định. 
- Thống kê, theo dõi. 

B7 

Đăng tải thông 
tin về năng lực 

của tổ chức 
tham gia hoạt 
động xây dựng 

Bộ phận 
Thông 

tin; 
Chuyên 

viên 
Trung 

tâm Quản 

Không 
quá 05 
ngày 
làm 

việc, kể 
từ ngày 

cấp 

Thông 
tin năng 
lực hoạt 
động xây 
dựng của 
tổ chức 

Đăng tải thông tin về 
năng lực hoạt động 
xây dựng của tổ chức 
lên trang thông tin 
điện tử của Sở Xây 
dựng; đồng thời gửi 
thông tin đến Cục 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

lý nhà và 
Giám 

định xây 
dựng 

chứng 
chỉ 

Quản lý hoạt động 
xây dựng - Bộ Xây 
dựng để tích hợp trên 
trang thông tin điện tử 
của Bộ Xây dựng. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

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

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

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo Mẫu số 04 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 

5 BM 05 Bản khai kinh nghiệm công tác chuyên môn và xác định hạng của 
chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

6 BM 06 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

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

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo Mẫu số 04 Phụ lục IV 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 

5 BM 05 Bản khai kinh nghiệm công tác chuyên môn và xác định hạng của 
chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

6 BM 06 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 

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

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

9 // Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

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

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

- Thông tư số 172/2016/TT-BTC ngày 27 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài Chính 
về quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng. 

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

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 
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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) 

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

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

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

Chủ đầu tư 
(Tên chủ đầu 

tư, số điện 
thoại liên hệ) 

Ghi chú 

1 

2 

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

STT 
Loại máy móc, 
thiết bị phục 
vụ thi công 

Số 
lượng 

Công 
suất 

Tính 
năng 

Nước 
sản 
xuất 

Năm 
sản 
xuất 

Sở hữu của 
tổ chức hay 

đi thuê 

Chất lượng 
sử dụng 
hiện nay 

1 

2 

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

Lĩnh vực hoạt động: Hạng: 

• Cấp lần đầu; cấp điều chỉnh hạng chứng chỉ năng lực 

• Điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ năng lực 

• Cấp lại chứng chỉ năng lực 

Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 

• Gia hạn chứng chỉ năng lực 

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

ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 
CỦA TỔ CHỨC 

(Ký, họ và tên, đóng dấu) 

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

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

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

Ghi 
chú 

1 

2 

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

Nơi cấp: Phạm vi hoạt động: 

9. Tự xếp Hạng: (2) 

Tôi xin cam đoan nội dung bản khai này là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách 
nhiệm. 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, Tỉnh/thành phố,, ngày 
TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (3) NGƯỜI KHAI 

(Ký, đóng dấu) (Ký và ghi rõ họ, tên) 
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Ghi chú: 
(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, số chứng minh thư nhân dân/hộ chiếu bằng 
mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư chính thức hoạt động. 
(2) Cá nhân đối chiếu kinh nghiệm thực hiện công việc và điều kiện năng lực theo quy định 
tại Nghị định số 15/2021/NĐ-CP để tự nhận Hạng 
(3) Xác nhận đối với các nội dung từ Mục 1 đến Mục 6 (Cá nhân tham gia hành nghề độc lập 
không phải lấy xác nhận này). 
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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 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

CHỨNG CHỈ 
NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

Số: 

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

Tên tổ chức: 

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

Ngày cấp: Nơi cấp: 

Tên người đại diện theo pháp luật: Chức vụ: 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Số điện thoại: Số fax: 

Email: Website: 

Phạm vi hoạt động xây dựng: 

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

Hạng: 

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

Hạng: 

Chứng chỉ này có giá trị đến hết ngày 

, ngày... tháng... năm 20 
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 

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



62 CÔNG BÁO/Số 109+110/Ngày 01-12-2021 

QUY TRÌNH 5 
CấP GIA HạN/ CấP Lại CHứNG CHỉ NĂNG LựC HOạT ĐộNG XÂY DựNG 

HạNG II, III (DO MấT, HƯ HỏNG/ Lỗi CủA CƠ QUAN CấP) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3747/QĐ-UBND ngày 03 tháng 11 năm 2021 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo mẫu 
số 04 phụ lục V Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 01 Bản chính 

2 
Chứng chỉ năng lực đã được cấp. Trường hợp bị 
mất chứng chỉ năng lực thì phải có cam kết của 
tổ chức đề nghị cấp lại 

01 Bản chính 

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

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

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

10 ngày (tương 
đương 07 ngày làm 
việc) kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ. 

500.000 (năm trăm 
nghìn) đồng/chứng 
chỉ. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức Giờ 
hành 

Theo 
mục 1 

Chuẩn bị thành phần 
hồ sơ theo mục I 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Kiểm tra hồ 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ, hợp lệ và đã 
đóng lệ phí: công chức 
tiếp nhận lập Giấy 
Tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ theo 
BM 01 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc chưa 
hợp lệ hoặc chưa đóng 
lệ phí: Hướng dẫn để 
người nộp hoàn thiện 
hồ sơ theo BM 02 
- Trường hợp từ chối 
nhận hồ sơ, phải nêu rõ 
lý do theo BM 03 

r rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Trung tâm Quản lý nhà 
và Giám định xây dựng 

B2 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Trung tâm 
Quản lý 
nhà và 

Giám định 
xây dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Phân công Chuyên 
viên thụ lý hồ sơ. 

B3 

Thụ lý hồ 
sơ, đề xuất 
kết quả giải 

quyết 
tThc 

Chuyên 
viên 

Trung tâm 
Quản lý 
nhà và 

Giám định 
xây dựng 

ớ i 

-s, 
§ 

-ĩ 

Theo 
mục 1 
BM 01 
Hồ sơ 
trình 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đủ điều kiện giải 
quyết: dự thảo Thông 
báo hồ sơ chưa đủ điều 
kiện giải quyết, thực 
hiện tiếp B4. 
- Trường hợp hồ sơ đủ 
điều kiện giải quyết: 
+ Lập Phiếu trình, 

hồ sơ 
chưa đủ 

điều 
kiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

quyết) 

Phiếu đánh giá năng 
lực hoạt động xây 
dựng trình Hội đồng 
xét cấp chứng chỉ xem 
xét, đánh giá. 
+ Dự thảo Quyết định 
cấp lại chứng 
chỉ/Thông báo về hồ 
sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp lại chứng 
chỉ, thực hiện tiếp B5. 

tíi
<& 

-ỉ 
<§

• 
^
 

o
 

3
-̂ 

^3 
^
 

Phiếu đánh giá năng 
lực hoạt động xây 
dựng trình Hội đồng 
xét cấp chứng chỉ xem 
xét, đánh giá. 
+ Dự thảo Quyết định 
cấp lại chứng 
chỉ/Thông báo về hồ 
sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp lại chứng 
chỉ, thực hiện tiếp B5. 

B4 T rường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

B4.1 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Lãnh đạo 
Trung tâm 
Quản lý 
nhà và 

Giám định 
xây dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
Thông 

báo 

Xem xét, ký Phiếu 
trình dự thảo kết quả 
giải quyết (Thông báo 
danh sách hồ sơ chưa 
đủ điều kiện giải 
quyết). 

B4.2 
Xem xét, 
phê duyệt 

hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
Thông 

báo 

Xem xét, ký duyệt 
Thông báo danh sách 
hồ sơ chưa đủ điều 
kiện giải quyết. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B4.3 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
duyệt 

- Cho số vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 

B4.4 

T rả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho Cá 
nhân; thu hồi bản 
chính Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả. 
- Lưu hồ sơ tại Trung 
tâm và chuyển giao 
cho đơn vị lưu trữ Sở 
xây dựng theo quy 
định. 
- Thống kê, theo dõi. 
Kết thúc hồ sơ 

B5 T rường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

B5.1 
Xem xét, 

trình ký hồ 
sơ 

Lãnh đạo 
Trung tâm 
Quản lý 
nhà và 

Giám định 
xây dựng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

Xem xét hồ sơ, ký 
nháy dự thảo Quyết 
định cấp lại chứng 
chỉ/Thông báo về hồ 
sơ, lĩnh vực chưa đủ 
điều kiện cấp lại chứng 
chỉ 

B5.2 
Xem xét, 
phê duyệt 

hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

1.5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

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

B5.3 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Sở 

2 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

- Văn thư Sở cho số 
vào sổ, đóng dấu, ban 
hành Quyết định cấp 
lại chứng chỉ/Thông 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

báo vê hồ sơ, lĩnh vực 
chưa đủ điêu kiện cấp 
lại chứng chỉ; 
- Lưu hồ sơ (nếu cần). 
- Trung tâm Quản lý 
nhà và Giám định xây 
dựng kiểm tra và in 
chứng chỉ (theo Quyết 
định cấp lại chứng chỉ) 
trình Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 
- Văn thư Sở đóng dấu, 
phát hành chứng chỉ 
sau khi được Lãnh đạo 
Sở ký duyệt. 

B6 

T rả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

quả 

J-
.#

| 
T

 g 
h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức; thu hồi bản chính 
Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả. 
- Lưu hồ sơ tại Trung 
tâm và chuyển giao 
cho đơn vị lưu trữ Sở 
xây dựng theo quy 
định. 
- Thống kê, theo dõi. 

B7 

Đăng tải 
thông tin về 
năng lực của 

tổ chức 
tham gia 

hoạt động 
xây dựng 

Bộ phận 
Thông tin; 

Chuyên 
viên 

Trung tâm 
Quản lý 
nhà và 

Giám định 
xây dựng 

Không 
quá 05 
ngày 
làm 

việc, kể 
từ ngày 

cấp 
chứng 

chỉ 

Thông 
tin năng 
lực hoạt 
động xây 
dựng của 
tổ chức 

Đăng tải thông tin vê 
năng lực hoạt động xây 
dựng của tổ chức lên 
trang thông tin điện tử 
của Sở Xây dựng; 
đồng thời gửi thông tin 
đến Cục Quản lý hoạt 
động xây dựng - Bộ 
Xây dựng để tích hợp 
trên trang thông tin 
điện tử của Bộ Xây 
dựng. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

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

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

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo mẫu số 04 phụ lục V 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 

5 BM 05 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

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

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

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

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chứng chỉ năng lực theo mẫu số 04 phụ lục V 
Nghị định số 15/2021/NĐ-CP 

5 BM 05 Chứng chỉ năng lực hoạt động xây dựng 

6 Phiếu trình Quyết định cấp lại chứng chỉ. 

7 Các thành phần hồ sơ (theo Mục I) 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

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

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

- Thông tư số 172/2016/TT-BTC ngày 27 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài Chính 
về quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định vủa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính 
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TÊN TỔ CHỨC ĐÈ NGHỊ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày... tháng... năm 

ĐƠN ĐÈ NGHỊ 
CẤP CHỨNG CHỈ NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

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

1. Tên tổ chức: 

2. Địa chỉ trụ sở chính: 

3. Số điện thoại: Số fax: 

4. Email: Website: 

5. Người đại diện theo pháp luật(1): 

Họ và tên: Chức vụ: 

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

Nơi cấp: Ngày cấp: 

7. Ngành nghề kinh doanh chính: 

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

Số Chứng chỉ: Ngày cấp Nơi cấp: 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng: 

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

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

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

Điện thoại 
liên hệ 

1 
2 

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

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

Điện thoại 
liên hệ 

1 
2 
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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) 

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

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

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

Chủ đầu tư 
(Tên chủ đầu 

tư, số điện 
thoại liên hệ) 

Ghi chú 

1 
2 

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

STT 
Loại máy móc, 
thiết bị phục 
vụ thi công 

Số 
lượng 

Công 
suất 

Tính 
năng 

Nước 
sản 
xuất 

Năm 
sản 
xuất 

Sở hữu của 
tổ chức hay 

đi thuê 

Chất lượng 
sử dụng 
hiện nay 

1 

2 

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

Lĩnh vực hoạt động: Hạng: 

• Cấp lần đầu; cấp điều chỉnh hạng chứng chỉ năng lực 

• Điều chỉnh, bổ sung nội dung chứng chỉ năng lực 

• Cấp lại chứng chỉ năng lực 

Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: 

• Gia hạn chứng chỉ năng lực 

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

ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 
CỦA TỔ CHỨC 

(Ký, họ và tên, đóng dấu) 

Ghi chú: 
(1) Thay thế các thông tin người đại diện theo pháp luật (họ và tên, chức vụ), địa chỉ trụ sở 
chính; ngành nghề kinh doanh chính bằng mã số doanh nghiệp đối với tổ chức đã được cấp 
mã số doanh nghiệp. 
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MẪU CHỨNG CHỈ NĂNG Lực HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 

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

CHỨNG CHỈ 

NĂNG LựC HOẠT ĐỘNG XÂY DựNG 
Số: 

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

Tên tổ chức: 

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

Ngày cấp: Nơi cấp: 

Tên người đại diện theo pháp luật: Chức vụ: 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Số điện thoại: Số fax: 

Email: Website: 

Phạm vi hoạt động xây dựng: 

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

Hạng: 

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

Hạng: 

Chứng chỉ này có giá trị đến hết ngày 

, ngày... tháng... năm 20 
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 

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

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


