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Ph  l c 02 
N I DUNG CÁC QUY TRÌNH N I B  GI I QUY T TH  T C HÀNH CHÍNH 

C HO NG XÂY D NG THU C TH M QUY N 
 GI I QUY T C A S  XÂY D NG HÀ N I 

(Ban hành kèm theo Quy nh s              -UBND ngày      tháng     24
c a Ch  t ch UBND Thành ph  Hà N i) 

  
1. QT-01: C p ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng l u h ng II, h ng III

 

1 M  
nh trình t  ti p nh n, n i dung gi i quy t h   t c hành chính v vi c c p 

ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng l u h ng II, h ng III cho cá nhân ho t 
ng xây d ng a bàn thành ph  Hà N i thu c th m quy n gi i quy t Th t c 

hành chính S  Xây d ng 

2 Ph m vi: 
- c  
khai thông tin   trên ; 

- 
 

 
 

quy trình này.  

3 N i dung quy trình: 

3.1 u ki n th c hi n th  t c hành chính 

Các cá nhân  ngh  c p ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng l u h ng II, h ng 
III ng nh t i Ngh  nh s  15/202 -CP, Ngh  -CP. 

3.2  pháp lý 

Lu t Xây d ng s  50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 

- Lu t s i, b  sung m t s  u c a Lu t Xây d ng s  62/2020/QH14 ngày 17/6/2020;

- Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a Chính ph  v  vi c  th c hi
ch  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành chính; 

- Ngh  nh s  15/202 -CP ngày 03/3/2021 c a Chính ph  nh chi ti t m t 
s  n i dung v  qu n lý d  ng; 

- Ngh  nh s  -CP ngày 20/6/2023 c a Chính ph  s i, b  sung m t 
s  u c a các Ngh  nh thu c qu n lý nh c c a B  Xây d ng

-  01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 c ng 
d n thi hành m t s  nh c a Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a 
Chính ph  v  vi c  th c hi  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th
t c hành chính; 

- Quy nh s  -BXD ngày 26/10/2023 c a B  Xây d ng v  công b th t c 
c s i, b  sung; thay th  c ho ng xây d ng thu c 

ph m vi ch c c a b  xây d ng 

- Quy nh s  18/2020 -UBND ngày 04/9/2020 c a UBND Thành ph  Hà N i v
vi nh th c hi  m t c  m t c a m t c a liên thông 
trong gi i quy t th  t a bàn thành ph  Hà N i; 



   2 

- Quy -UBND ngày 27/3/2024 c a UBND Thành ph  v  vi c công b
Danh m c th  t c hành chính thu c ph m vi ch c c a S Xây 
d ng;  

- Quy nh s  -SXD ngày 18/01/2024 c a S  Xây d ng Hà N i v  vi c y 
quy n trong gi i quy t TTHC thu c ph m vi qu n lý c a S  Xây d ng 

- Quy nh s  300 -SXD ngày 03/5/2024 c a S  Xây d ng v  vi c thành l p H i 
ng xét c p ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho cá nhân 

- ng d n khác c a B  Xây d ng và c a UBND Thành ph . 

3.3 Thành ph n h   
Theo Ph  l c quy trình này 

3.4 S  ng h  : 01 b  

3.5 Th i gian x  lý 

- Th i gian gi i quy t xét c p ch ng ch  hành ngh  c tính t  ngày nh h
h p l  i v ng h p c p ch ng ch  l u: 20 ngày k  t  ngày có k t qu  sát 
h t yêu c u 

3.6 n và tr  k t qu  

B  ph n TN&TKQ gi i quy t th  t c hành chính c a S  Xây d ng Hà N i 

3.7 L  phí 

L  phí c p ch ng ch  Hành ngh  ho ng xây d ng cho nh 

3.8 Quy trình x  lý công vi c 

TT Trình t  
Trách 
nhi m 

Th i gian 
Bi u 

m u/k t 
qu

B1 

 

 
C  

 Thành  
dichvucong.hanoi.gov.vn); 

 
 

     
trên    
TTHC phù h  

Cá nhân 
 ngh  
c p 

24/24 

Phi u 
ng d n, 

hoàn thi n 
h Gi y 

ti p nh n h
n 

tr  k t qu  
(b n gi y 
ho n 

t )

B2 

 

Q     
 

 tra   các thông tin. 

- 
 

    
Thông báo  , nêu rõ  lý do và 

 
  

dung   sung       
  

 - 

B  ph n 
TN&TKQ 

Gi  Hành 
chính 
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sung, hoàn     thì   
   

        
 

ác  thông tin,  thông 
báo  (mã  vào tài  

       
  lý   -   

B3 

 

 
T  

 và h p l  c a h  ng h p h  
 ho c không h p l  thì T  

i B  ph n Ti p nh n và 
Tr  k t qu    
ngh  c p ch ng ch  trong th i h n 05 ngày 
làm vi c, k  t  ngày nh c h   
ngh .  

H ng 
05 ngày 

B4 i v i h   và h p l , T   
t ng h p danh s ch l p b ng th ng kê chi 
ti t cho t ng h  n các y viên H i 

ng.. 
H ng 

 

B5 y viên H ng nghiên c u h  m 
 u ki n hành 

ngh  ho t ng xây d nh, ký 
và g i Phi  T  i 

 t ng h  ng 
xem xét 

y viên 
H ng 

 

B6 T  ch c h p H ng 
Các y viên H ng báo cáo k t qu  

i v i t ng h  
H ng khác tham gia ý ki n và ti n hành 
bi u quy t 

Các thành 
viên H i 

ng 

 

 

nh k  hàng 
tháng ho c 

t xu t 

 

B7 - ng t ng h p ý ki
c a các y viên H ng và l p Biên b n. 
Biên b a H ng có các n i 
dung ch  y u bao g m: th i gian ghi biên 
b n; h  và tên, ch  ký c a Ch  t ch H i 

ng, ng tr c, các y viên, 
ng; t ng h p k t qu  

giá h   ngh  c p ch ng ch ; k t lu n 
c a Ch  t ch H ng. 

- i v i các H   u ki c 
c 100% y viên H i 

ng nh t trí thông qua, T  ng 
h p, rà soát và th c hi  
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ng h p h  u vào c a cá nhân 
t qu  sát h ch ho

t yêu c u: T  s  l p danh 
sách báo cáo Ch  t ch H ng và thông 
báo (thông qua email và trên website c a 
S  Xây d  thi sát h ch, 

ng th i chuy n danh sách cho B  ph n 
sát h  tri c ti p theo 

nh.  

ng h p h  u vào c a cá nhân 
t qu  sát h t yêu c u: T  

ký t ng h p danh sách và chuy n sang 
c 10.  

- i v i các H   u ki n 
nh, T  i 

g i B  ph n Ti p nh n và tr  k t qu   
thông báo t  u ki n c p 
ch ng ch . 

B8 T  ch c sát h ch: 
B  ph n sát h ch t  ch c công tác sát h ch 

nh và t ng h p k t qu  sát h ch 
g i v  T  ng. 

B  ph n 
sát h ch 

Th i gian t  
ch c sát h ch 
sau ít nh t 03 
ngày làm vi c 
k  t  ngày g i 
thông báo t  
ch c sát h ch 

B9 T ng h p k t qu  sát h ch 
ng ti p nh n, t ng h p k t 

qu  sát h ch và k t qu  a H i 
ng. 

- i v i các cá nhân có k t qu  sát h t 
yêu c u: T  ng h p, d  th o Quy t 

nh c p ch ng ch  hành ngh  ng 
phòng Qu n lý k  thu nh ch t 

ng ký th a y quy n c c S ; 

- i v i các cá nhân có k t qu  sát h ch 
t yêu c u: 

T  o 
n t  g i B  ph n Ti p nh n và Tr  k t 

qu    u 
ki n c p ch ng ch . 

H ng 

15,5 ngày 

 

B10 Ký Quy nh c p ch ng ch  hành 
ngh  ho ng xây d ng 

ng phòng Qu n lý k  thu t và Giám 
nh ch ng th a y quy n c a Giám 
c S  ký Quy nh và ký Ch ng ch  

hành ngh  ho ng xây d ng 

- 
ng 

phòng 
QLKT và 

 

 02 ngày 

 



   5 
 

B11 Phát hành và chuy n ch ng ch  v  B  
ph n Ti p nh n và Tr  k t qu  

ng th c hi i thông 
n t  

nangluchdxd.gov.vn u ch ng 
ch  hành ngh  ho ng xây d ng và 
chuy n v  B  ph n Ti p nh n và Tr  k t 
qu . 

T   

02 ngày 

 

B12 Ti p nh n và Tr  k t qu   
B  ph n Ti p nh n và Tr  K t qu  g i 
ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng 
cho các cá nhân 

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày 

 

4 Bi u m u 
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
- M nh t i Ngh  -CP ngày 03/3/2021 (m u s  01 
ph  l c IV) 

5 H   

-  

- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 
01/2018/TT-VPCP ng y 23/11/2018. 
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                           PH  L C: THÀNH PH N H   
 
TT 

 

 
  

 

1  

-CP 

  chính khi tham 
 

2 

không quá 06 
tháng; 

   
 

 

3 - 

 

ph

 

B

 

  
T

 

4 
phân công công 

B

c
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khai. 

 

 

5 

 

B
 

 

  
 

6 

 

B
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M u s  01
C NG HÒA XÃ H I CH  T NAM 

c l p - T  do - H nh phúc  
--------------- 

 
 NGH  

C P CH NG CH  HÀNH NGH  HO NG XÂY D NG 
Kính g i: m quy n) 

1. H  và tên(1):........................................................................................................................ 
2. Ngày,  ...................................................................................................
3. Qu c t ch: ........................................................................................................................ 
4. S  Ch  chi u/CCCD: ngày c p:  p

a ch  ng trú: ...........................................................................................................
6. S  n tho i: a ch  Email: ..............................................

 công tác: ..............................................................................................................
 chuyên môn (ghi rõ chuyên ngành, h  o): ...............................................

9. Th i gian kinh nghi  ngh  chuy i ch ng ch  hành 
ngh :  
10. S  ch ng ch  hành ngh  c c p (n u có): 
S  Ch ng ch : ngày c p p: ........................................... 

c ho ng xây d ng: ............................................................................................ 
11. Quá trình ho ng chuyên môn trong xây d ng(2): 

STT 

Th i gian công 
tác 

(T  
 

 công tác/ 
Ho c l p  

, s  
n tho i liên h ) 

Kê khai kinh nghi m th c hi n công 
vi c tiêu bi u 

Ghi 
chú 

1     1. Tên D  án/công trình:
Nhóm d  án/C p công trình:
Lo i công trình :
Ch c danh/N i dung công vi c th c
hi n:  
2  

 

2        
....        
 ngh  c p ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng v i n  

c hành ngh : H ng: ................................................. 
p l u, nâng h ng 
p l i 

 ngh  c p l i ch ng ch : ......................................................................................... 
u ch nh, b  sung 

Tôi xin ch u trách nhi m v  toàn b  n t hành ngh  ho ng xây 
d i dung ghi trong ch ng ch  c c p và tuân th  nh c a pháp 
lu t có liên quan./. 
    

(Ký và ghi rõ h , tên) 
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2. QT-02: C p u ch nh h ng ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, 
h ng III 

1 M  
nh trình t  ti p nh n, n i dung gi i quy t h   t c hành chính v vi c c p 

u ch nh h ng ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, h ng III cho cá nhân 
ho ng xây d ng a bàn thành ph  Hà N i thu c th m quy n gi i quy t Th
t c hành chính S  Xây d ng 

2 Ph m vi: 
c

 
trên ; 
-  

 
soát quy trình này. 

3 N i dung quy trình: 
3.1 u ki n th c hi n th  t c hành chính 

Các cá nhân  ngh  c p u ch nh h ng ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng 
II, h ng III ng nh t i Ngh  nh s  15/202 -CP, Ngh  nh 

-CP. 
3.2  pháp lý 

Lu t Xây d ng s  50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 
- Lu t s i, b  sung m t s  u c a Lu t Xây d ng s  62/2020/QH14 ngày 17/6/2020;
- Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a Chính ph  v  vi c  th c hi
ch  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành chính; 
- Ngh  nh s  15/202 -CP ngày 03/3/2021 c a Chính ph  nh chi ti t m t 
s  n i dung v  qu n lý d  ng; 
- Ngh  nh s  35/2023/N -CP ngày 20/6/2023 c a Chính ph  s i, b  sung m t 
s  u c a các Ngh  nh thu c qu c c a B  Xây d ng
-  01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 c ng 
d n thi hành m t s  nh c a Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a 
Chính ph  v  vi c  th c hi  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th
t c hành chính; 
- Quy nh s  -BXD ngày 26/10/2023 c a B  Xây d ng v  công b  th t c 

c s i, b  sung; thay th  trong c ho ng xây d ng thu c 
ph m vi ch c c a b  xây d ng 
- Quy nh s  18/2020 -UBND ngày 04/9/2020 c a UBND Thành ph Hà N i 
v  vi nh th c hi  m t c  m t c a m t c a liên 
thông trong gi i quy t th  t a bàn thành ph  Hà N i; 
- Quy -UBND ngày 27/3/2024 c a UBND Thành ph  v  vi c công b
Danh m c th  t c hành chính thu c ph m vi ch c c a S Xây 
d ng;  
- Quy nh s  -SXD ngày 18/01/2024 c a S  Xây d ng Hà N i v vi c y 
quy n trong gi i quy t TTHC thu c ph m vi qu n lý c a S  Xây d ng 
- Quy nh s  300 -SXD ngày 03/5/2024 c a S  Xây d ng v  vi c thành l p H i 

ng xét c p ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho cá nhân 
- ng d n khác c a B  Xây d ng và c a UBND Thành ph . 

3.3 Thành ph n h   
Theo Ph  l c quy trình này 
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3.4 S  ng h  01 b  
3.5 Th i gian x  lý 

- Th i gian gi i quy t xét c p ch ng ch  hành ngh  c tính t  ngày nh  h
h p l  i v ng h p c p ch ng ch  l u: 20 ngày k  t  ngày có k t qu sát 
h t yêu c u 

3.6 n và tr  k t qu  
B  ph n TN&TKQ gi i quy t th  t c hành chính c a S  Xây d ng Hà N i 

3.7 L  phí 
L  phí c p ch ng ch  Hành ngh  ho ng xây d ng cho nh 

3.8 Quy trình x  lý công vi c 

TT Trình t  
Trách 
nhi m 

Th i gian 
Bi u 

m u/k t 
qu  

B1 
 

  
C   

 Thành  
dichvucong.hanoi.g

 

Cá nhân 
 ngh  
c p 

24/24 

Phi u 
ng d n, 

hoàn thi n 
h Gi y 
ti p nh n 
h  

h n tr  k t 
qu  (b n 
gi y ho c 

n t )

B2 
 

KQ  
 tra   các thông tin. 

- 
không 
Thông b     Thông 
báo  , nêu rõ  

 
  dung   sung   

      
 - 
sung, hoàn     thì    

  
         

ác  thông tin,  thông báo 
 (mã  vào tài   
        lý 

  -   

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày 

B3 
 

 
T  y 

 và h p l  c a h  ng h p h  
 ho c không h p l  thì T  

báo t i B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu   
 ngh  c p ch ng ch  

trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n 
c h   ngh .  

H ng 
Gi  hành 

chính 
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B4 i v i h   và h p l , T  ng 

h p danh s ch l p b ng th ng kê chi ti t cho 
t ng h  n các y viên H ng. 

H ng 

 

B5 y viên H ng nghiên c u h  m tra, 
 u ki n hành ngh  

ho ng xây d nh, ký và g i 
Phi  T   t ng 
h  ng xem xét.   

y viên 
H ng 

 

B6 T  ch c h p H ng 
Các y viên H ng báo cáo k t qu  

i v i t ng h   các thành viên H i 
ng khác tham gia ý ki n và ti n hành bi u 

quy t 

Các thành 
viên H i 

ng 

nh k  
hàng 
tháng 

ho t 
xu t 

B7 T ng h p k t qu  a H ng 
- ng t ng h p ý ki a 
các y viên H ng và l p Biên b n. Biên b n 

a H ng có các n i dung ch  y u 
bao g m: th i gian ghi biên b n; h  và tên, ch  
ký c a Ch  t ch H ng, ng 
tr c, các ng; t ng h p 
k t qu    ngh  c p ch ng ch ; 
k t lu n c a Ch  t ch H ng. 
- i v i các H   u ki c theo 

c 100% y viên H ng nh t 
trí thông qua, T  ng h p, rà soát và 
th c hi  

ng h p h  u vào c
có k t qu  sát h ch ho

t yêu c u: T  s  l p danh sách báo cáo 
Ch  t ch H ng và thông báo (thông qua 
email và trên website c a S  Xây d n 

 thi sát h ng th i chuy n danh 
sách cho B  ph n sát h  tri n khai các 

c ti nh.  
ng h p h  u vào c

k t qu  sát h t yêu c u: T  ng 
h p danh sách và chuy c 10.  
- i v i các H   u ki ng l c 

nh, T  
thông báo nêu rõ lý do và g i B  ph n Ti p nh n 
và tr  k t qu   thông báo t  

u ki n c p ch ng ch . 

 

 

B8 T  ch c sát h ch: 
B  ph n sát h ch t  ch c công tác sát h ch theo 

nh và t ng h p k t qu  sát h ch g i v  T  
ng. B  ph n 

sát h ch 

Th i gian 
t  ch c 
sát h ch 

sau ít nh t 
03 ngày 
làm vi c 

k  t  ngày 
g i thông 
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báo t  
ch c sát 

h ch 
B9 T ng h p k t qu  sát h ch 

ng ti p nh n, t ng h p k t qu  sát 
h ch và k t qu  a H ng. 
- i v i các cá nhân có k t qu  sát h t yêu 
c u: T  ng h p, d  th o Quy nh 
c p ch ng ch  hành ngh  ng phòng 
Qu n lý k  thu nh ch ng ký 
th a y quy n c c S ; 
- i v i các cá nhân có k t qu  sát h ch không 

t yêu c u: 
T  n 
t  g i B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu   

 u ki n c p 
ch ng ch  

H ng 

15,5 ngày 

 

B10 Ký Quy nh c p ch ng ch  hành ngh  
ho ng xây d ng 

ng phòng Qu n lý k  thu nh 
ch ng th a y quy n c c S  ký 
Quy nh và ký Ch ng ch  hành ngh  ho t 

ng xây d ng 

- 
ng 

phòng 
QLKT và 

 

 02 ngày 

 

B11 Phát hành và chuy n ch ng ch  v  B  ph n 
Ti p nh n và Tr  k t qu  

ng th c hi i thông tin 
n t  

nangluchdxd.gov.vn u ch ng ch  
hành ngh  ho ng xây d ng và chuy n v  
B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu . 

T   

02 ngày 

 

B12 Ti p nh n và Tr  k t qu   
B  ph n Ti p nh n và Tr  K t qu  g i ch ng 
ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho các cá 
nhân 

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày 

 

4 Bi u m u 
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
- M nh t i Ngh  -CP ngày 03/3/2021 (m u s 01 
ph  l c IV) 

5 H   
-  
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
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PH  L C: THÀNH PH N H   
 

TT 
 

 kèm 
 

 

1  

-
CP 

  
khi tham gia 

 

cá nhân 

 
2 

06 tháng; 

  
  

3 - 

 

Nam; 

B

 

 
 

T

 

4 B

c
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khai; 

 

5 

 
 

B

 

   
 

6 

 

B

 

 
 

 

7 

 

B
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3. QT-03: C p l i ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, h ng 
h p ch ng ch  m ng)  

 
1 M  

nh trình t  ti p nh n, n i dung gi i quy t h   t c hành chính v  vi c c p l i 
ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, h ng h p m ng) 
cho cá nhân ho ng xây d ng a bàn thành ph  Hà N i thu c th m quy n gi i 
quy t Th  t c hành chính S  Xây d ng 

2 Ph m vi: 
cho c

 
 trên ; 

-  

, các thành  
trình này. 

3 N i dung quy trình: 
3.1 u ki n th c hi n th  t c hành chính 

Các cá nhân  c p l i ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, h ng 
h p m ng) ng nh t i Ngh  nh s  15/202 -CP, Ngh nh 

-CP. 
3.2  pháp lý 

Lu t Xây d ng s  50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 
- Lu t s i, b  sung m t s  u c a Lu t Xây d ng s  62/2020/QH14 ngày 17/6/2020; 
- Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a Chính ph  v  vi c  th c hi
m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành chính; 
- Ngh  nh s  15/202 -CP ngày 03/3/2021 c a Chính ph  nh chi ti t m t s
n i dung v  qu n lý d  ng; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 20/6/2023 c a Chính ph  s i, b  sung m t s

u c a các Ngh  nh thu c qu c c a B  Xây d ng 
-  01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 c ng 
d n thi hành m t s  nh c a Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a 
Chính ph  v  vi c  th c hi  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th
t c hành chính; 
- Quy nh s  -BXD ngày 26/10/2023 c a B  Xây d ng v  công b th  t c 

c s i, b  sung; thay th  c ho ng xây d ng thu c 
ph m vi ch c c a b  xây d ng 
- Quy nh s  18/2020 -UBND ngày 04/9/2020 c a UBND Thành ph  Hà N i v
vi nh th c hi  m t c  m t c a m t c a liên thông 
trong gi i quy t th  t a bàn thành ph  Hà N i; 
- Quy -UBND ngày 27/3/2024 c a UBND Thành ph  v  vi c công b
Danh m c th  t c hành chính thu c ph m vi ch c c a S Xây 
d ng;  
- Quy nh s  -SXD ngày 18/01/2024 c a S  Xây d ng Hà N i v vi c y 
quy n trong gi i quy t TTHC thu c ph m vi qu n lý c a S  Xây d ng 
- Quy nh s  300 -SXD ngày 03/5/2024 c a S  Xây d ng v  vi c thành l p H i 

ng xét c p ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho cá nhân 
- ng d n khác c a B  Xây d ng và c a UBND Thành ph . 
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3.3 Thành ph n h   
Theo Ph  l c quy trình này 

3.4 S  ng h  01 b  
3.5 Th i gian x  lý 

- Th i gian gi i quy t xét c p ch ng ch  hành ngh  c tính t  ngày nh h
h p l  i v ng h p c p ch ng ch  l u: 10 ngày. 

3.6 n và tr  k t qu  
B  ph n TN&TKQ gi i quy t th  t c hành chính c a S  Xây d ng Hà N i 

3.7 L  phí 
L  phí c p ch ng ch  Hành ngh  ho ng xây d ng cho nh 

3.8 Quy trình x  lý công vi c 

TT Trình t  
Trách 
nhi m 

Th i 
gian 

Bi u 
m u/k t qu

B1 
 

  
C   

 Thành   

 

Cá nhân 
 ngh  
c p 

24/24 

Phi u ng 
d n, hoàn 
thi n h  
Gi y ti p 

nh n h
và h n tr

k t qu (b n 
gi y ho c 

n t ) 

B2 
 

KQ  
 tra   các thông tin. 

- 
không 
Thông b     Thông 
báo  , nêu rõ  

 
  dung   sung   

    . 
 -  
hoàn     thì     

 
         

ác  thông tin,  thông báo 
 (mã  vào tài    

       lý   
-   

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày 

B3 
 

 
T   
và h p l  c a h  ng h p h  y 

 ho c không h p l  thì T  i 
B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu   thông báo 

 ngh  c p ch ng ch  trong th i h n 
05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh c h   
ngh .  

H ng 
05 ngày 
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B4 i v i h   và h p l , T  ng 
h p danh s ch l p b ng th ng kê d  th o quy t 

nh trình ng phòng Qu n lý k  thu t và 
nh ch ng. 

H ng 

 

B5 Ký Quy nh c p ch ng ch  hành ngh  ho t 
ng xây d ng 

ng phòng Qu n lý k  thu nh 
ch ng th a y quy n c c S  ký 
Quy nh và ký Ch ng ch  hành ngh  ho t 

ng xây d ng 

- 
ng 

phòng 
QLKT và 

 

 02 ngày 

 

B6 Phát hành và chuy n ch ng ch  v  B  ph n 
Ti p nh n và Tr  k t qu  

ng th c hi i thông tin 
n t  

nangluchdxd.gov.vn u ch ng ch  
hành ngh  ho ng xây d ng và chuy n v  B  
ph n Ti p nh n và Tr  k t qu . 

T   

02 ngày 

 

B7 Ti p nh n và Tr  k t qu   
B  ph n Ti p nh n và Tr  K t qu  g i ch ng 
ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho các cá 
nhân 

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày 

 

4 Bi u m u 
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
- M nh t i Ngh  -CP ngày 03/3/2021 (m u s 01 
ph  l c IV) 

5 H   
-  
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
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PH  L C: THÀNH PH N H   
 

TT  

 kèm 
chính khi 

 
1  

-CP 

  chính khi tham 
 

nhân 
(trong 

chính lên 

2 

quá 06 tháng; 

  
 

3 

 
  

 

4 

sai thông tin 

   

5 

ngoài; 

B

 

 
 

6 

 

    

- 
B

 
 

T
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dung kê khai. 

 

B

c
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4. QT-04: C p l i ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, h ng III (B ghi 
sai thông tin) 

 
1 M  

nh trình t  ti p nh n, n i dung gi i quy t h   t c hành chính v vi c c p l i 
ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, h ng III (do l i c p) cho 
cá nhân ho ng xây d ng a bàn thành ph  Hà N i thu c th m quy n gi i quy t 
Th  t c hành chính S  Xây d ng  

2 Ph m vi: 
cho c

thông tin)  h trên 
; 

- 

 
này. 

3 N i dung quy trình: 
3.1 u ki n th c hi n th  t c hành chính 

Các cá nhân  c p l i ch ng ch  hành ngh  ho t ng xây d ng h ng II, h ng III (b ghi 
sai thông tin) ng nh t i Ngh  nh s  15/202 -CP, Ngh  nh 

-CP. 
3.2  pháp lý 

Lu t Xây d ng s  50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 
- Lu t s i, b  sung m t s  u c a Lu t Xây d ng s  62/2020/QH14 ngày 17/6/2020;
- Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a Chính ph  v  vi c  th c hi
m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành chính; 
- Ngh  nh s  15/202 -CP ngày 03/3/2021 c a Chính ph  nh chi ti t m t s
n i dung v  qu n lý d  ng; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 20/6/2023 c a Chính ph  s i, b  sung m t s

u c a các Ngh  nh thu c qu c c a B  Xây d ng 
-  01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 c n phòng Chính ph ng d n 
thi hành m t s  nh c a Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a Chính 
ph  v  vi c  th c hi  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành 
chính; 
- Quy nh s  -BXD ngày 26/10/2023 c a B  Xây d ng v  công b th t c 

c s i, b  sung; thay th  c ho ng xây d ng thu c ph m 
vi ch c c a b  xây d ng 
- Quy nh s  18/2020 -UBND ngày 04/9/2020 c a UBND Thành ph Hà N i v
vi nh th c hi  m t c  m t c a m t c a liên thông 
trong gi i quy t th  t a bàn thành ph  Hà N i; 
- Quy -UBND ngày 27/3/2024 c a UBND Thành ph  v  vi c công b
Danh m c th  t c hành chính thu c ph m vi ch c c a               S
Xây d ng;  
- Quy nh s  -SXD ngày 18/01/2024 c a S  Xây d ng Hà N i v  vi c y quy n 
trong gi i quy t TTHC thu c ph m vi qu n lý c a S  Xây d ng 
- Quy nh s  300 -SXD ngày 03/5/2024 c a S  Xây d ng v  vi c thành l p H i 

ng xét c p ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho cá nhân 
 - ng d n khác c a B  Xây d ng và c a UBND Thành ph .
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3.3 Thành ph n h   

Theo Ph  l c quy trình này 
3.4 S  ng h  01 b  
3.5 Th i gian x  lý 

- Th i gian gi i quy t xét c p ch ng ch  hành ngh  c tính t  ngày nh  h  p 
l  i v ng h p c p ch ng ch  l u: 10 ngày. 

3.6 n và tr  k t qu  
B  ph n TN&TKQ gi i quy t th  t c hành chính c a S  Xây d ng Hà N i 

3.7 L  phí 
L  phí c p ch ng ch  Hành ngh  ho ng xây d ng cho nh 

3.8 Quy trình x  lý công vi c 

TT Trình t  
Trách 
nhi m 

Th i 
gian 

Bi u m u/k t 
qu  

B1 
 

  
Cá   

 Thành  

 

Cá nhân 
 ngh  
c p 

24/24 

Phi ng 
d n, hoàn 
thi n h  
Gi y ti p 

nh n h  
h n tr k t qu
(b n gi y ho c 

n t )

B2 
 

K  
 tra   các thông tin. 

- 
không 
Thông b     Thông 
báo  , nêu rõ  

  
  dung   sung   

      
 - 
sung, hoàn     thì    

  
         

ác  thông tin,  thông báo 
 (mã  vào tài   
        lý 

  -   

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày 

B3 
 

 
T  y 

 và h p l  c a h  ng h p h  
 ho c không h p l  thì T  

báo t i B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu   
 ngh  c p ch ng ch  

trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n 
c h   ngh .  

i 
ng 

05 ngày 
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B4 i v i h   và h p l , T  ng 

h p danh s ch l p b ng th ng kê d  th o quy t 
nh trình ng phòng Qu n lý k  thu t và 

nh ch ng 

i 
ng 

 

B5 Ký Quy nh c p ch ng ch  hành ngh  
ho ng xây d ng 

ng phòng Qu n lý k  thu nh 
ch ng th a y quy n c c S  ký 
Quy nh và ký Ch ng ch  hành ngh  ho t 

ng xây d ng 

- ng 
phòng 

QLKT và 
 

 02 ngày 

 

B6 Phát hành và chuy n ch ng ch  v  B  ph n 
Ti p nh n và Tr  k t qu  

ng th c hi i thông tin 
n t  

nangluchdxd.gov.vn u ch ng ch  
hành ngh  ho ng xây d ng và chuy n v  
B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu . 

T   ký  

02 ngày 

 

B7 Ti p nh n và Tr  k t qu   
B  ph n Ti p nh n và Tr  K t qu  g i ch ng 
ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho các cá 
nhân 

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày 

 

4 Bi u m u 
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
- M nh t i Ngh  -CP ngày 03/3/2021 (m u s 01 ph
l c IV) 

5 H   
-  
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
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                         PH  L C: THÀNH PH N H   
 
TT 

 

 
 chính khi 

 
1  

-CP 

  chính khi tham 
 

2 

không quá 06 
tháng; 

  
 

3 

 
thông tin 

   

4 

 

B

 

 
 

5 
 

thêm các thành 
 

    

- 

B

 

 
 

T
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ph

 

phân công công 

khai. 

 

B

c
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5. QT-05: C p u ch nh, b  sung n i dung ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng 
h ng II, h ng III. 

 
1 M  

nh trình t  ti p nh n, n i dung gi i quy t h   t c hành chính v  vi c c p 
u ch nh, b  sung n i dung ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, h ng III 

cho cá nhân ho ng xây d ng a bàn thành ph  Hà N i thu c th m quy n gi i 
quy t Th  t c hành chính S  Xây d ng 

2 Ph m vi: 
- c c

 trên ; 
- 

, các t  
trình này. 

3 N i dung quy trình: 
3.1 u ki n th c hi n th  t c hành chính 

Các cá nhân  c u ch nh, b  sung n i dung ch ng ch  hành ngh  ho ng xây 
d ng h ng II, h ng III ng nh t i Ngh  nh s  15/202 -CP, Ngh nh 

-CP. 
3.2  pháp lý 

Lu t Xây d ng s  50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 
- Lu t s i, b  sung m t s  u c a Lu t Xây d ng s  62/2020/QH14 ngày 17/6/2020;
- Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a Chính ph  v  vi c  th c hi
m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành chính; 
- Ngh  nh s  15/202 -CP ngày 03/3/2021 c a Chính ph  nh chi ti t m t s
n i dung v  qu n lý d  ng; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 20/6/2023 c a Chính ph  s i, b  sung m t s

u c a các Ngh  nh thu c qu c c a B  Xây d ng 
-  01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 c  ng 
d n thi hành m t s  nh c a Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a 
Chính ph  v  vi c  th c hi  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th
t c hành chính; 
- Quy nh s  -BXD ngày 26/10/2023 c a B  Xây d ng v  công b th  t c 

c s i, b  sung; thay th  c ho ng xây d ng thu c 
ph m vi ch c c a b  xây d ng 
- Quy nh s  18/2020 -UBND ngày 04/9/2020 c a UBND Thành ph Hà N i v
vi nh th c hi  m t c  m t c a m t c a liên thông 
trong gi i quy t th  t a bàn thành ph  Hà N i; 
- Quy -UBND ngày 27/3/2024 c a UBND Thành ph  v  vi c công b
Danh m c th  t c hành chính thu c ph m vi ch c c a S  Xây 
d ng;  
- Quy nh s  -SXD ngày 18/01/2024 c a S  Xây d ng Hà N i v vi c y 
quy n trong gi i quy t TTHC thu c ph m vi qu n lý c a S  Xây d ng 
- Quy nh s  300 -SXD ngày 03/5/2024 c a S  Xây d ng v  vi c thành l p H i 

ng xét c p ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho cá nhân 
 - ng d n khác c a B  Xây d ng và c a UBND Thành ph .

3.3 Thành ph n h   
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Theo Ph  l c quy trình này 
3.4 S  ng h  01 b  
3.5 Th i gian x  lý 

- Th i gian gi i quy t xét c p ch ng ch  hành ngh  c tính t  ngày nh  h  
h p l  i v ng h p c p ch ng ch  l u: 20 ngày k  t  ngày có k t qu sát h ch 

t yêu c u 
3.6 n và tr  k t qu  

B  ph n TN&TKQ gi i quy t th  t c hành chính c a S  Xây d ng Hà N i 
3.7 L  phí 

L  phí c p ch ng ch  Hành ngh  ho ng xây d ng cho nh 
3.8 Quy trình x  lý công vi c 

TT Trình t  
Trách 
nhi m 

Th i gian 
Bi u 

m u/k t 
qu

B1 
 

  
C   

 Thành  

 
 

Cá nhân 
 ngh  
c p 

24/24 

Phi u 
ng d n, 

hoàn thi n 
h  Gi y 
ti p nh n 
h

h n tr k t 
qu  (b n 
gi y ho c 

n t )

B2 
 

K  
 tra   các thông tin. 

- 
không 
Thông b     Thông 
báo  , nêu rõ  

 
  dung   sung   

      
 - 
sung, hoàn     thì    

  
         

ác  thông tin,  thông báo 
 (mã  vào tài   
        lý 

  -   

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày  

B3 
 

 
T  y 

 và h p l  c a h  ng h p h  
 ho c không h p l  thì T  

báo t i B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu   
 ngh  c p ch ng ch  

trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n 
c h   ngh .  

H ng 
Gi  hành 

chính 
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B4 i v i h   và h p l , T  ng 

h p danh s ch l p b ng th ng kê chi ti t cho 
t ng h  n các y viên H ng 

H ng 

 
 

B5 y viên H ng nghiên c u h  m tra, 
 u ki n hành ngh  

ho ng xây d nh, ký và g i 
Phi  T   t ng 
h  ng xem xét 

y viên 
H ng 

 

 

B6 T  ch c h p H ng 
Các y viên H ng báo cáo k t qu  

i v i t ng h  các thành viên H i 
ng khác tham gia ý ki n và ti n hành bi u 

quy t 

H ng 
- UV H i 

ng 

 
nh k  

hàng tháng 
ho t 

xu t 

 
 
 

B7 T ng h p k t qu  a H ng 
- ng t ng h p ý ki a 
các y viên H ng và l p Biên b n. Biên b n 

a H ng có các n i dung ch  y u 
bao g m: th i gian ghi biên b n; h  và tên, ch  
ký c a Ch  t ch H ng, ng 
tr c, các ng; t ng h p 
k t qu    ngh  c p ch ng ch ; 
k t lu n c a Ch  t ch H ng. 
- i v i các H   u ki c theo 

c 100% y viên H ng nh t 
trí thông qua, T  ng h p, rà soát và 
th c hi  

ng h p h  u vào c
có k t qu  sát h ch ho không 

t yêu c u: T  s  l p danh sách báo cáo 
Ch  t ch H ng và thông báo (thông qua 
email và trên website c a S  Xây d n 

 thi sát h ng th i chuy n danh 
sách cho B  ph n sát h  tri n khai các 

c ti nh.  
ng h p h  u vào c

k t qu  sát h t yêu c u: T  ng 
h p danh sách và chuy c 10.  
- i v i các H   u ki c 

nh, T  
thông báo nêu rõ lý do và g i B  ph n Ti p nh n 
và tr  k t qu   thông báo t  

u ki n c p ch ng ch . 

 

 

 

B8 T  ch c sát h ch: 
B  ph n sát h ch t  ch c công tác sát h ch theo 

nh và t ng h p k t qu  sát h ch g i v  T  
ng. B  ph n 

sát h ch 

Th i gian 
t  ch c sát 
h ch sau ít 

nh t 03 
ngày làm 
vi c k  t  
ngày g i 
thông báo 
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t  ch c sát 
h ch 

B9 T ng h p k t qu  sát h ch 
ng ti p nh n, t ng h p k t qu  sát 

h ch và k t qu  a H ng. 
- i v i các cá nhân có k t qu  sát h t yêu 
c u: T  ng h p, d  th o Quy nh 
c p ch ng ch  hành ngh  ng phòng 
Qu n lý k  thu nh ch ng ký 
th a y quy n c c S ; 
- i v i các cá nhân có k t qu  sát h ch không 

t yêu c u: 
T  ng t n 
t  g i B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu   

 u ki n c p 
ch ng ch . 

H ng 

15,5 ngày 

 

B10 Ký Quy nh c p ch ng ch  hành ngh  
ho ng xây d ng 

ng phòng Qu n lý k  thu nh 
ch ng th a y quy n c c S  ký 
Quy nh và ký Ch ng ch  hành ngh  ho t 

ng xây d ng 

- 
ng 

phòng 
QLKT và 

 

 02 ngày 

 

B11 Phát hành và chuy n ch ng ch  v  B  ph n 
Ti p nh n và Tr  k t qu  

ng th c hi i thông tin 
n t  

nangluchdxd.gov.vn u ch ng ch  
hành ngh  ho ng xây d ng và chuy n v  
B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu . 

T   

02 ngày 

 

B12 Ti p nh n và Tr  k t qu   
B  ph n Ti p nh n và Tr  K t qu  g i ch ng 
ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho các cá 
nhân 

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày 

 

4 Bi u m u 
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
- M nh t i Ngh  -CP ngày 03/3/2021 (m u s 01 
ph  l c IV) 

5 H   
-  
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

01/2018/TT-VPCP ng y 23/11/2018. 
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PH  L C: THÀNH PH N H   
 

TT  

 kèm 
chính khi 

 
1  

-CP 

  chính khi tham 
 

nhân 
(trong 

chính lên 

2 

quá 06 tháng; 

  
 

3 - 

 

 

B

chín
 

 
 

4 
B

 

 
Kh
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khai; 
5 

ngoài; 

B

 

 
 

6 

 

B
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6. QT-06: C p chuy i ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, h ng III 
c c ngoài. 

 
1 M  

nh trình t  ti p nh n, n i dung gi i quy t h   t c hành chính v vi c c p 
chuy i ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, h ng III c i 

c ngoài ho ng xây d ng a bàn thành ph  Hà N i thu c th m quy n gi i 
quy t Th  t c hành chính S  Xây d ng 

2 Ph m vi: 
- c

và  trên 
; 

- 

 
 

này. 
3 N i dung quy trình: 

3.1 u ki n th c hi n th  t c hành chính 
Các cá nhân  vi c c p chuy i ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, 
h ng III c c ngoài ho ng xây d ng a bàn thành ph  Hà 
N i ng nh t i Ngh  nh s  15/202 -CP, Ngh  -CP. 

3.2  pháp lý 
Lu t Xây d ng s  50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 
- Lu t s i, b  sung m t s  u c a Lu t Xây d ng s  62/2020/QH14 ngày 17/6/2020;
- Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a Chính ph  v  vi c  th c hi
m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành chính; 
- Ngh  nh s  15/202 -CP ngày 03/3/2021 c a Chính ph  nh chi ti t m t s
n i dung v  qu n lý d  ng; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 20/6/2023 c a Chính ph  s i, b  sung m t s

u c a các Ngh  nh thu c qu n lý nh c c a B  Xây d ng 
-  01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 c  ng 
d n thi hành m t s  nh c a Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a 
Chính ph  v  vi c  th c hi  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th
t c hành chính; 
- Quy nh s  -BXD ngày 26/10/2023 c a B  Xây d ng v  công b th  t c 

c s i, b  sung; thay th  c ho ng xây d ng thu c 
ph m vi ch g qu c c a b  xây d ng 
- Quy nh s  18/2020 -UBND ngày 04/9/2020 c a UBND Thành ph Hà N i v
vi nh th c hi  m t c  m t c a m t c a liên thông 
trong gi i quy t th  t a bàn thành ph  Hà N i; 
- Quy -UBND ngày 27/3/2024 c a UBND Thành ph  v  vi c công b
Danh m c th  t c hành chính thu c ph m vi ch c c a S  Xây 
d ng;  
- Quy nh s  -SXD ngày 18/01/2024 c a S  Xây d ng Hà N i v vi c y 
quy n trong gi i quy t TTHC thu c ph m vi qu n lý c a S  Xây d ng 
- Quy nh s  -SXD ngày 03/5/2024 c a S  Xây d ng v  vi c thành l p H i 

ng xét c p ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho cá nhân 
 - ng d n khác c a B  Xây d ng và c a UBND Thành ph .
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3.3 Thành ph n h   

Theo Ph  l c quy trình này 
3.4 S  ng h  01 b  
3.5 Th i gian x  lý 

- Th i gian gi i quy t xét c p ch ng ch  hành ngh  c tính t  ngày nh  h  
h p l  i v ng h p c p ch ng ch  l u: 25 ngày. 

3.6 n và tr  k t qu  
B  ph n TN&TKQ gi i quy t th  t c hành chính c a S  Xây d ng Hà N i 

3.7 L  phí 
L  phí c p ch ng ch  Hành ngh  ho ng xây d ng cho nh 

3.8 Quy trình x  lý công vi c 

TT Trình t  
Trách 
nhi m 

Th i gian 
Bi u 

m u/k t 
qu

B1 
 

  
C   

 Thành  

 

Cá nhân  
ngh  c p 

24/24 

Phi u 
ng 

d n, 
hoàn 

thi n h  
Gi y 

ti p nh n 
h
h n tr  
k t qu  

(b n gi y 
ho c 

n t )

B2 
 

 
 tra   các thông tin. 

- 
không 
Thông b     Thông 
báo  , nêu rõ  lý 

 
  dung   sung   

      
 - 
sung, hoàn     thì    

  
3.          

ác  thông tin,  thông báo 
 (mã  vào tài   
        lý 

  -   

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày 
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B3 
 

 
T  y 

 và h p l  c a h  ng h p h  
 ho c không h p l  thì T  

báo t i B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu   
 ngh  c p ch ng ch  

trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n 
c h   ngh .  

i 
ng 

05 ngày 

B4 i v i h   và h p l , T  ng 
h p danh s ch l p b ng th ng kê chi ti t cho 
t ng h  n các y viên H ng 

i 
ng 

 

B5 y viên H ng nghiên c u h  m tra, 
 u ki n hành ngh  

ho ng xây d nh, ký và g i 
Phi  T   t ng 
h  ng xem xét 

y viên 
H ng 

 

B6 T  ch c h p H ng 
Các y viên H ng báo cáo k t qu  

i v i t ng h  i 
ng khác tham gia ý ki n và ti n hành bi u 

quy t 

i 
ng - UV 

H ng 

nh k  
hàng tháng 

ho t 
xu t 

B7 T ng h p k t qu  a H ng 
- ng t ng h p ý ki a 
các y viên H ng và l p Biên b n. Biên b n 

a H ng có các n i dung ch  y u 
bao g m: th i gian ghi biên b n; h  và tên, ch  
ký c a Ch  t ch H ng, ng 
tr c, các ng; t ng h p 
k t qu    ngh  c p ch ng ch ; 
k t lu n c a Ch  t ch H ng. 
- i v i các H   u ki c theo 

c 100% y viên H ng nh t 
trí thông qua, T  ng h p, d  th o 
Quy t nh c p ch ng ch  hành ngh   
- i v i các H   u ki c 

nh, T  
thông báo nêu rõ lý do và g i B  ph n Ti p nh n 
và tr  k t qu   thông báo t  

u ki n c p ch ng ch . 

i 
ng 

15 ngày 

B 8 Ký Quy nh c p ch ng ch  hành ngh  
ho ng xây d ng 

ng phòng Qu n lý k  thu nh 
ch ng th a y quy n c c S  ký 
Quy nh và ký Ch ng ch  hành ngh  ho t 

ng xây d ng. 
 

- ng 
phòng 

QLKT và 
 

 02 ngày 
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B 9 Phát hành và chuy n ch ng ch  v  B  ph n 

Ti p nh n và Tr  k t qu  
ng th c hi i thông tin 

n t  
nangluchdxd.gov.vn u ch ng ch  
hành ngh  ho ng xây d ng và chuy n v  
B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu . 

T   

02 ngày 

 

B10 Ti p nh n và Tr  k t qu   
B  ph n Ti p nh n và Tr  K t qu  g i ch ng 
ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho các cá 
nhân 

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày 

 

4 Bi u m u 
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c a c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
- M nh t i Ngh  -CP ngày 03/3/2021 (m u s 03
ph  l c IV) 

5 H   
-  
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 



35 
 

M u s  03

C NG HÒA XÃ H I CH  T NAM 
c l p - T  do - H nh phúc  

--------------- 
 

 NGH  
CHUY I CH NG CH  HÀNH NGH  HO NG XÂY D NG

Kinh g m quy n). 
1. H  và tên: ............................................... 2. Ngày,  
3. Qu c t ch: ..........................................................................................................................
4. H  chi u s : .............. Ngày c p: ........................................................ 
5. S  n tho a ch  Email: ........................................

 công tác: ................................................................................................................ 
 chuyên môn (ghi rõ chuyên ngành, h  o): ...........................................

9. Th i gian kinh nghi  ngh  chuy i ch ng ch  hành ngh  
: ............................................... 

10. Ch ng ch  hành ngh  s : ........ Ngày c p: .......................................... 
c ho ng xây d ng ..........................................................................................

II. Quá trình ho ng chuyên môn trong xây d ng: 

STT 

Th i gian 
công tác (T  

n 
 

 công tác/ Ho t 
c l p (Ghi rõ 

, s  n 
tho i liên h ) 

Kê khai kinh nghi m th c hi n 
công vi c tiêu bi u 

Ghi
chú 

1     1. Tên D  án/công trình: ............... 
Nhóm d  án/C p công trình:...........
Lo i công trình:........................ 
Ch c danh/N i dung công vi c th c 
hi n: ............................................... 
2. ........... 

 

2        

....        

 ngh  chuy i ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng v i các n i dung sau:
c ho ng: ...............................................H ng: ...............................................

Tôi xin ch u trách nhi m v  tính chính xác c a các n i dung kê khai nêu trên và cam k t hành 
ngh  ho ng xây d i dung ghi trong ch ng ch  c c p và tuân th các 

nh c a pháp lu t có liên quan. 
    

(Ký và ghi rõ h  tên) 
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PH  L C: THÀNH PH N H   
 

TT  

 kèm 
 

 

1  

3 
-

CP 
    

(trong 

2 

không quá 06 tháng; 

   

3 - 

 

B

 

 
 

4 

 

B
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7. QT-07: C p gia h n ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng ch ng ch h ng II, 
h ng III. 

 
1 M  

nh trình t  ti p nh n, n i dung gi i quy t h   t c hành chính v vi c c p 
gia h n ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, h ng III cho cá nhân ho t 

ng xây d ng a bàn thành ph  Hà N i thu c th m quy n gi i quy t Th  t c 
hành chính S  Xây d ng 

2 Ph m vi: 
- c
III   trên 

; 
- 
phân cô

 
soát quy trình này. 

3 N i dung quy trình: 
3.1 u ki n th c hi n th  t c hành chính 

Các cá nhân  c p gia h n ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng h ng II, h ng III
ng nh t i Ngh  nh s  15/202 -CP, Ngh  -CP. 

3.2  pháp lý 
Lu t Xây d ng s  50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 
- Lu t s i, b  sung m t s  u c a Lu t Xây d ng s  62/2020/QH14 ngày 17/6/2020;
- Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a Chính ph  v  vi c  th c hi
ch  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành chính; 
- Ngh  nh s  15/202 -CP ngày 03/3/2021 c a Chính ph  nh chi ti t m t 
s  n i dung v  qu n lý d  ng; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 20/6/2023 c a Chính ph  s i, b  sung m t 
s  u c a các Ngh  nh thu c qu c c a B  Xây d ng
-  01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 c ng 
d n thi hành m t s  nh c a Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a 
Chính ph  v  vi c  th c hi  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th
t c hành chính; 
- Quy nh s  -BXD ngày 26/10/2023 c a B  Xây d ng v  công b  th t c 

c s i, b  sung; thay th  c ho ng xây d ng thu c 
ph m vi ch c c a b  xây d ng 
- Quy nh s  18/2020 -UBND ngày 04/9/2020 c a UBND Thành ph Hà N i 
v  vi nh th c hi  m t c  m t c a m t c a liên 
thông trong gi i quy t th  t a bàn thành ph  Hà N i; 
- Quy -UBND ngày 27/3/2024 c a UBND Thành ph  v  vi c công b
Danh m c th  t c hành chính thu c ph m vi ch c c a S Xây 
d ng;  
- Quy nh s  -SXD ngày 18/01/2024 c a S  Xây d ng Hà N i v vi c y 
quy n trong gi i quy t TTHC thu c ph m vi qu n lý c a S  Xây d ng 
- Quy nh s  -SXD ngày 03/5/2024 c a S  Xây d ng v  vi c thành l p H i 

ng xét c p ch ng ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho cá nhân 
 - ng d n khác c a B  Xây d ng và c a UBND Thành ph .

3.3 Thành ph n h   
Theo Ph  l c quy trình này  
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3.4 S  ng h  01 b  
3.5 Th i gian x  lý 

- Th i gian gi i quy t xét c p ch ng ch  hành ngh  c tính t  ngày nh  h
h p l  i v ng h p c p ch ng ch  l u: 20 ngày k  t  ngày có k t qu sát 
h ch t yêu c u 

3.6 n và tr  k t qu  
B  ph n TN&TKQ gi i quy t th  t c hành chính c a S  Xây d ng Hà N i 

3.7 L  phí 
L  phí c p ch ng ch  Hành ngh  ho ng xây d ng cho nh 

3.8 Quy trình x  lý công vi c 

TT Trình t  
Trách 
nhi m 

Th i gian 
Bi u 

m u/k t 
qu  

B1 
 

  
C   

 Thành  

 

Cá nhân 
 ngh  
c p 

24/24 

Phi u 
ng d n, 

hoàn thi n 
h Gi y 
ti p nh n 
h  và 

h n tr  k t 
qu  (b n 
gi y ho c 

n t )

B2 
 

KQ  
 tra   các thông tin. 

- 
không 
Thông b     Thông 
báo  , nêu rõ  

 
  dung   sung   

      
 - 
sung, hoàn     thì    

  
         

ác  thông tin,  thông báo 
 (mã  vào tài   
        lý 

  -   

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày 

B3 
 

 
 

T  y 
 và h p l  c a h  ng h p h  

 ho c không h p l  thì T  
báo t i B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu   

 ngh  c p ch ng ch  
trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n 

c h   ngh .  

H ng 
Gi  hành 

chính 
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B4 i v i h   và h p l , T  ng 

h p danh s ch l p b ng th ng kê chi ti t cho 
t ng h  n các y viên H ng 

H ng 

 

B5 y viên H ng nghiên c u h  m tra, 
 u ki n hành ngh  

ho ng xây d nh, ký và g i 
Phi  T   t ng 
h  ng xem xét 

y viên 
H ng 

 

B6 T  ch c h p H ng 
Các y viên H ng báo cáo k t qu  

i v i t ng h  i 
ng khác tham gia ý ki n và ti n hành bi u 

quy t 

H ng 
- UV H i 

ng 

nh k  
hàng 
tháng 

ho t 
xu t 

B7 T ng h p k t qu  a H ng 
- ng t ng h p ý ki a 
các y viên H ng và l p Biên b n. Biên b n 

a H ng có các n i dung ch  y u 
bao g m: th i gian ghi biên b n; h  và tên, ch  
ký c a Ch  t ch H ng, y ng 
tr c, các ng; t ng h p 
k t qu    ngh  c p ch ng ch ; 
k t lu n c a Ch  t ch H ng. 
- i v i các H   u ki c theo 

c 100% y viên H ng nh t 
trí thông qua, T  ng h p, rà soát và 
th c hi  

ng h p h  u vào c
có k t qu  sát h ch ho

t yêu c u: T  s  l p danh sách báo cáo 
Ch  t ch H ng và thông báo (thông qua 
email và trên website c a S  Xây d n 
cá  thi sát h ng th i chuy n danh 
sách cho B  ph n sát h  tri n khai các 

c ti nh.  
ng h p h  u vào c

k t qu  sát h t yêu c u: T  ng 
h p danh sách và chuy c 10.  
- i v i các H   u ki c 

nh, T  
thông báo nêu rõ lý do và g i B  ph n Ti p nh n 
và tr  k t qu   thông báo t  

u ki n c p ch ng ch . 

 

 

B8 T  ch c sát h ch: 
B  ph n sát h ch t  ch c công tác sát h ch theo 

nh và t ng h p k t qu  sát h ch g i v  T  
ng. 

B  ph n 
sát h ch 

Th i gian 
t  ch c 
sát h ch 

sau ít nh t 
03 ngày 
làm vi c 

k  t  ngày 
g i thông 
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báo t  
ch c sát 

h ch 
B9 T ng h p k t qu  sát h ch 

ng ti p nh n, t ng h p k t qu  sát 
h ch và k t qu  a H ng. 
- i v i các cá nhân có k t qu  sát h t yêu 
c u: T  ng h p, d  th o Quy nh 
c p ch ng ch  hành ngh  ng phòng 
Qu n lý k  thu nh ch ng ký 
th a y quy n c c S ; 
- i v i các cá nhân có k t qu  sát h ch không 

t yêu c u: 
T  n 
t  g i B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu   

 u ki n c p 
ch ng ch  

H ng 

15,5 ngày 

 

B10 Ký Quy nh c p ch ng ch  hành ngh  
ho ng xây d ng 

ng phòng Qu n lý k  thu nh 
ch ng th a y quy n c c S  ký 
Quy nh và ký Ch ng ch  hành ngh  ho t 

ng xây d ng 

- 
ng 

phòng 
QLKT và 

 

 02 ngày 

 

B11 Phát hành và chuy n ch ng ch  v  B  ph n 
Ti p nh n và Tr  k t qu  

ng th c hi i thông tin 
n t  

nangluchdxd.gov.vn u ch ng ch  
hành ngh  ho ng xây d ng và chuy n v  
B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu . 

T   

02 ngày 

 

B12 Ti p nh n và Tr  k t qu   
B  ph n Ti p nh n và Tr  K t qu  g i ch ng 
ch  hành ngh  ho ng xây d ng cho các cá 
nhân 

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày 

 

4 Bi u m u 
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
- M nh t i Ngh  -CP ngày 03/3/2021 (m u s 01 
ph  l c IV) 

5 H   
-  
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
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                               PH  L C: THÀNH PH N H   
 
TT Tên thành 

 

 
  

1  

-CP 

  chính khi tham 
 

2 

không quá 06 
tháng; 

  
  

3  

 

B

 

  
 

4 - 

 

ph

B

 

  
T
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5 
phân công công 

khai. 

 

B

c

 

  
 

6 

 

B
 

 

  
 

7 

 

B
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8. QT-08: C p ch ng ch  c ho ng xây d ng l u h ng II, h ng III 

  
1 M  

nh trình t  ti p nh n, n i dung gi i quy t h   t c hành chính v  vi c c p 
ch ng ch  ng xây d c l u h ng II, h ng III thu c th m 
quy n gi i quy t Th  t c hành chính S  Xây d ng 

2 Ph m vi: 
 - 

 ; 
 - 

 
soát quy trình này. 

3 N i dung quy trình 
3.1 u ki n th c hi n th  t c hành chính 

Các t  ch c tham gia ho ng xây d  ngh  c p ch ng ch  ng xây 
d c l u h ng II, h ng III tham gia ho ng xây d ng trên a bàn 
thành ph  Hà N i ng các yêu c u nh t i Ngh  nh s  15/202 -
CP và Ngh  -CP. 

3.2  pháp lý 
- Lu t Xây d ng s  50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 
- Lu t s i, b  sung m t s  u c a Lu t Xây d ng s  62/2020/QH14 ngày 
17/6/2020; 
- Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a Chính ph  v  vi c  th c hi
ch  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành chính; 
- Ngh  nh s  15/202 -CP ngày 03/3/2021 c a Chính ph  nh chi ti t m t 
s  n i dung v  qu n lý d  u ng; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 20/6/2023 c a Chính ph  s i, b  sung m t 
s  u c a các Ngh  nh thu c qu c c a B  Xây d ng 
-  01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 c ng 
d n thi hành m t s  nh c a Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a 
Chính ph  v  vi c  th c hi  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  
t c hành chính; 
- Quy nh s  18/2020 -UBND ngày 04/9/2020 c a UBND Thành ph Hà N i 
v  vi c ban hành nh th c hi  m t c  m t c a m t c a liên 
thông trong gi i quy t th  t a bàn thành ph  Hà N i; 
- Quy nh s  -BXD ngày 26/10/2023 c a B  Xây d ng v  công b th  
t c s i, b  sung; thay th  c ho ng xây d ng 
thu c ph m vi ch c c a b  xây d ng 
- Quy -UBND ngày 27/3/2024 c a UBND Thành ph  v  vi c công 
b  Danh m c th  t c hành chính thu c ph m vi ch c c a S  
Xây d ng;  
- Quy nh s  -SXD ngày 18/01/2024 c a S  Xây d ng Hà N i v  vi c y 
quy n trong gi i quy t TTHC thu c ph m vi qu n lý c a S  Xây d ng 
- Quy nh s  -SXD ngày 03/5/2024 c a S  Xây d ng v  vi c thành l p H i 

ng xét c p ch ng ch  c ho ng xây d ng. 
- ng d n khác c a B  Xây d ng và c a UBND thành ph  
và S  Xây d ng. 
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3.3 Thành ph n h  Theo Ph  l c quy trình này 
3.4 S  ng h  01 b   

3.5 Th i gian x  lý 
- Th i gian gi i quy t xét c p ch ng ch  c c tính t  ngày nh  h  
h p l  i v ng h p c p ch ng ch  c l u ch ng ch  c: 20 
ngày. 

3.6 n và tr  k t qu  
B  ph n TN&TKQ gi i quy t TTHC c a S  Xây d ng Hà N i 

3.7 L  phí: L  phí c p ch ng ch  c ho ng xây d ng cho t  ch c Theo quy 
nh 

3.8 Quy trình x  lý công vi c 

TT Trình t  Trách nhi m Th i gian 
Bi u m u/k t 

qu

B1 

N p  h    
-  
theo 01 trong 

 
+   

   
Thành  
dichvucong.hanoi.gov.vn); 

i di
 

Gi  hành 
chính 

u 
s  4 Ph l c 
s  IV Ngh  

nh s
-

CP

B2 

B  ph n TN&TKQ ki m tra, rà 
soát h   

ng h p n p tr c ti p t i B  
ph n TN&TKQ th c hi  
a) ng h p h   theo 

nh, B  ph ng 
d n c  th , m t l n. ng 
h i n p h   sung, 
hoàn thi n c h   thì B  ph n M t 
c a t  ch i gi i quy t. 

ng h p h   thành 
ph n nh: 
 - C p nh t thông tin vào h  th ng gi i 
quy t TTHC 
- Xác nh n thông tin, g i thông báo 
ti p nh n (mã h  vào tài kho n 
c a i n p h   
 Chuy n h   n  ký  H i ng 

B  ph n 
TN&TKQ 

Gi  hành 
chính 

B3 
 

X  lý h   
- T  

 và h p l  c a h  ng 
h p h   ho c không 
h p l  thì T  i B  
ph n ti p nh n và Tr  k t qu   thông 
báo cho t  ch  ngh  c p ch ng ch  
trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  
ngày nh c h   ngh . 

i 
ng 

05 ngày 
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- i v i h   và h p l , T  
ng h p danh s ch l p b ng 

th ng kê chi ti t cho t ng h  s  v  g i 
n các y viên H i ng. 

B4 

y viên H ng nghiên c u h  
ki  u 
ki c ho ng xây d ng theo 

nh, ký và g i Phi  
T   t ng h p làm 

 H i ng xem xét và bi u quy t 

i 
ng - y 

viên H ng 
05 ngày  

B5 

T  ch c h p H ng 
Các y viên H ng báo cáo k t qu  

i v i t ng h  c giao, 
ng tham 

gia ý ki n và ti n hành bi u quy t 

H ng xét 
c p ch ng ch  

c 
01 ngày 

B6 

T ng h p k t qu  a H i 
ng  

- ng t ng h p ý ki n 
a các y viên H ng và 

l p Biên b c ho t 
ng xây d ng c a t  ch  ngh  c p 

ch ng ch . Biên b a H i 
ng có các n i dung ch  y u bao 

g m: th i gian ghi biên b n; h  và tên, 
ch  ký c a Ch  t ch H ng, y 

ng tr c, các 
ký H ng; t ng h p k t qu  

c c a t  ch  ngh  c p 
ch ng ch ; k t lu n c a Ch  t ch H i 

ng. 
- i v i các H   u ki n theo 

c 100% y viên H i 
ng nh t trí thông qua, T  d  

th o Quy nh c p ch ng ch  c 
ng phòng Qu n lý k  thu t 
nh ch ng ký th a y 

quy n c a G c S , s  d ng con 
d u c a S  Xây d ng Hà N i (theo 
Quy nh s  -SXD ngày 
03/5/2024); 
- i v i các H   u ki n 
c p ch ng ch , T  ng d  
th n nêu rõ lý do trình Ch  t ch 
H ng ký g i B  ph n Ti p nh n và 
tr  k t qu , thông báo t i t  ch

 u ki n c p ch ng ch  

i 
ng - Ch  

t ch h ng 
03 ngày 
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B7 

ng phòng Qu n lý k  thu t và 
nh ch ng th a y quy n 

c c S  ký Quy nh và ký 
Ch ng ch  c ho ng xây 
d ng 

- 
ng phòng 

QLKT và 
 

01 ngày 

B8 

Phát hành và chuy n ch ng ch  v  B  
ph n Ti p nh n và Tr  k t qu  

ng th c hi i 
n t  

nangluchdxd.gov.vn u 
ch ng ch  c ho ng xây 
d ng và chuy n v  B  ph n Ti p 
nh n và Tr  k t qu  

i 
ng 

4,5 ngày 

B9 
B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu  g i 
ch ng ch  cho t  ch c 

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày  
(chuy n 

trong ngày) 

4 Bi u m u 
 - H  th ng bi u m  m t c a, m t c a c ban h nh k m 

-VPCP ng y 23/11/2018; 
- u s  4 Ph  l c s  IV Ngh  nh s  -CP 

5 H   
-  
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c a liên thông c ban h nh k m 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
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M u s  04
TÊN T  CH  NGH  

C P CH NG CH  C 
------- 

C NG HÒA XÃ H I CH  T NAM
c l p - T  do - H nh phúc  

--------------- 
   

  
 NGH  

C P CH NG CH  C HO NG XÂY D NG 
Kính g m quy n). 

1. Tên t  ch c: ...................................................................................................................
a ch  tr  s  chính: ....................................................................................................... 

3. S  n tho i: ............................................... S  fax: .....................................................
4. Email: ......................................................... Website: .................................................... 

i di n theo pháp lu t(1): 
H  và tên: ................................ Ch c v : .......................................................................... 
6. Mã s  doanh nghi p/Quy nh thành l p s : .............................................................. 

p: .................................... Ngày c p: ...................................................... 
7. Ngành ngh  kinh doanh chính: ...................................................................................... 
8. Mã s  ch ng ch  c (n u có):  
S  Ch ng ch : ............................ Ngày c p: ...................................... 

c ho ng xây d ng: ............................................................................................ 
9. Danh sách cá nhân ch  nhi m, ch  trì, cá nhân có yêu c u v  ch ng ch  hành ngh và cá 
nhân tham gia, công nhân k  thu t (n u có) có liên quan c a t  ch c 
a) Danh sách cá nhân ch  nhi m, ch  trì, cá nhân có yêu c u v  ch ng ch  hành ngh : 

STT H  và tên V  trí/Ch c danh 
S  ch ng ch  

hành ngh  
n tho i 

liên h
1        
2        
...        

b) Danh sách cá nhân tham gia, công nhân k  thu c c p ch ng ch :

STT H  và tên V  trí/ch c danh 
 chuyên 

môn 
n tho i 

liên h
1         
2         
...         

10. Kinh nghi m ho ng xây d  ngh  c p ch ng ch :

STT 

N i dung ho ng xây d ng 
c ho ng và 

vai trò: nhà th u chính, nhà 
th u ph , t ng th u; N i dung 

công vi c th c hi n) 

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

án/công trình; nhóm d  
án; lo i, c p công trình; 

quy mô k t c u, công su t, 
v  trí xây d ng) 

Ch   
(Tên ch  u 

 n 
tho i liên h )

Ghi chú 

1       
2       
...       

11. Kê khai máy móc, thi t b  i v i t  ch c thi công xây d ng, t  ch c kh o sát xây d ng)

STT 
Lo i máy móc, 
thi t b  ph c 
v  thi công 

S  
ng 

Công 
su t 

Tính 
 

c 
s n 
xu t 

s n 
xu t 

S  h u c a 
t  ch c hay 

 

Ch ng 
s d ng 
hi n nay 
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1                
2                
...                
 ngh  c p ch ng ch  c ho ng xây d ng v i n  

c ho ng: ............................................... H ng: ................................................. 
p l u; c u ch nh h ng ch ng ch  c 
u ch nh, b  sung n i dung ch ng ch  c 

p l i ch ng ch  c 
 ngh  c p l i ch ng ch : ..................................................................................  
n ch ng ch  c 

(Tên t  ch c) ch u trách nhi m v  tính chính xác, h p pháp c a h  i dung kê 
t ho ng xây d i dung ghi trong ch ng ch  c 

c p và tuân th  nh c a pháp lu t có liên quan. 
  
  I DI N THEO PHÁP LU T

C A T  CH C 
(Ký, h  u)

Ghi chú: 
(1) Thay th  i di n theo pháp lu t (h  và tên, ch c v a ch tr s  
chính; ngành ngh  kinh doanh chính b ng mã s  doanh nghi i v i t  ch c c p 
mã s  doanh nghi p. 
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M u s  05

C NG HÒA XÃ H I CH  T NAM 
c l p - T  do - H nh phúc  

--------------- 

B N KHAI KINH NGHI NH H NG 
C A CH NG CH  HÀNH NGH  HO NG XÂY D NG 

1. H  và tên: .................................... 2. Ngày, thá  
3. S  Ch  chi u/CCCD: ............................................................ 
Ngày c p .................................................................................... 

 chuyên môn: ....................................................................................................
5. Th i gian có kinh nghi m ngh  nghi ........

 công tác: .............................................................................................................
7. Quá trình ho ng chuyên môn trong xây d ng: 

STT 

Th i gian công 
tác 

(T   
 

 công tác/ 
Ho c l p 

, 
s  n tho i liên h ) 

Kê khai kinh nghi m th c hi n công 
vi c tiêu bi u 

(Ghi rõ tên D  án/công trình; Nhóm 
d  án/C p công trình; Lo i công 

trình; Ch c danh/N i dung công vi c 
th c hi n) 

Ghi 
chú 

1       
2       
...       

8. S  Ch ng ch  hành ngh  c c p: ......................... Ngày c p: .......................... 
p:.............................. Ph m vi ho ng: ............................................................ 

9. T  x p H ng: .......................................................................................................... (2) 
i dung b  th t, n u sai tôi hoàn toàn ch u trách 

nhi m. 
  

XÁC NH N C  
T  CH C QU N LÝ TR C TI P (3) 

u) 

T nh/thành ph , ngày .../.../....... 
I KHAI 

(Ký và ghi rõ h , tên) 
Ghi chú: 
(1) Thay th   ch  chi u b ng 
mã s   d  li u qu c gia v  c ho ng.
(2) i chi u kinh nghi m th c hi n công vi u ki nh 
t i Ngh   t  nh n H ng 
(3) Xác nh i v i các n i dung t  M n M c 6 (Cá nhân tham gia hành ngh  c l p 
không ph i l y xác nh n này). 
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PH  L C: THÀNH PH N H   
 

TT Tên thành  

 kèm 
 

1 
 

-CP 

  
 

(trong 

 

2 

 
 

  

lý (

 

3 

 

 

  

lý (

 

4 

 

  
lý (
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5 

giám sát thi công xây 
 

 

  

lý (

 

6 

dung kê 

 

 

  

lý (
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9. QT-09: C p l i ch ng ch  c ho ng xây d ng h ng II, h ng III (do m t, 

ng). 
 

1 M  
- nh trình t  ti p nh n, n i dung gi i quy t h   t c hành hành chính v
vi c c p l i ch ng ch  c ho ng xây d ng h ng II, h ng III (do m ng) 
thu c th m quy n gi i quy t Th  t c hành chính c a S  Xây d ng 

2 Ph m vi: 
- 

 ; 
- 

 
soát quy trình này. 

3 N i dung quy trình 
3.1 u ki n th c hi n th  t c hành chính 

 Các t  ch c tham gia ho ng xây d  ngh  c p l i ch ng ch  c ho ng 
xây d ng h ng II, h ng III (do m ng) tham gia ho ng xây d ng trên a 
bàn thành ph  Hà N i ng các yêu c u nh t i Ngh  nh s  15/202 -
CP và Ngh  -CP. 

3.2  pháp lý 
 - Lu t Xây d ng s  50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 

- Lu t s i, b  sung m t s  u c a Lu t Xây d ng s  62/2020/QH14 ngày 
17/6/2020; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 23/4/2018 c a Chính ph  v  vi c  th c hi
ch  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành chính; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 03/3/2021 c a Chính ph  nh chi ti t m t 
s  n i dung v  qu n lý d  ng; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 20/6/2023 c a Chính ph  s i, b sung m t 
s  u c a các Ngh  nh thu c qu c c a B  Xây d ng
-  01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 c hòng Chính ph ng 
d n thi hành m t s  nh c a Ngh  nh s  -CP ngày 23/4/2018 c a 
Chính ph  v  vi c  th c hi  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th
t c hành chính; 
- Quy nh s  -UBND ngày 04/9/2020 c a UBND Thành ph  Hà N i 
v  vi nh th c hi  m t c  m t c a m t c a liên 
thông trong gi i quy t th  t a bàn thành ph  Hà N i; 
- Quy nh s  -BXD ngày 26/10/2023 c a B  Xây d ng v  công b  th t c 
hành c c s i, b  sung; thay th  c ho ng xây d ng thu c 
ph m vi ch c c a b  xây d ng 
- Quy -UBND ngày 27/3/2024 c a UBND Thành ph  v  vi c công b
Danh m c th  t c hành chính thu c ph m vi ch qu c c a S Xây 
d ng;  
- Quy nh s  -SXD ngày 18/01/2024 c a S  Xây d ng Hà N i v  vi c y 
quy n trong gi i quy t TTHC thu c ph m vi qu n lý c a S  Xây d ng 
- Quy nh s  -SXD ngày 03/5/2024 c a S  Xây d ng v  vi c thành l p H i

ng xét c p ch ng ch  c ho ng xây d ng. 
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- ng d n khác c a B  Xây d ng và c a UBND thành ph
và S  Xây d ng. 

3.3 Thành ph n h  Theo Ph  l c quy trình này 
3.4 S  ng h  01 b   
3.5 Th i gian x  lý 

 - Th i gian gi i quy t xét c p ch ng ch  c tính t  ngày nh h p 
l : 10 ngày. 

3.6 n và tr  k t qu  
 B  ph n TN&TKQ gi i quy t TTHC c a S  Xây d ng Hà N i 

3.7 L  phí: L  phí c p ch ng ch  c ho ng xây d ng cho t  ch c nh
3.8 Quy trình x  lý công vi c 

TT Trình t  Trách nhi m Th i gian 
Bi u m u/k t 

qu  

B1 

N p  h   
- 
theo 01 trong 

 

   
Thành  
dichvucong.hanoi.gov.vn); 

i di
 

Gi  hành 
chính 

u 
s  4 Ph l c s  
IV Ngh  nh 

s  
-

CP

B2 

B  ph n TN&TKQ ki m tra, rà 
soát h   

ng h p n p tr c ti p t i B  
ph n TN&TKQ th c hi  
a) ng h p h   theo 

nh, B  ph ng 
d n c  th , m t l n. ng 
h i n p h   sung, 
hoàn thi n c h   thì B  ph n 
M t c a t  ch i gi i quy t. 

ng h p h   thành 
ph n nh: 
 - C p nh t thông tin vào h  th ng 
gi i quy t TTHC 
- Xác nh n thông tin, g i thông báo 
ti p nh n (mã h  vào tài kho n 
c a i n p h   
 Chuy n h   n  ký  H i ng 

B  ph n 
TN&TKQ 

Gi  hành 
chính 

B3 
 

X  lý h   
- T  

 và h p l  c a h  ng 
h p h   ho c không 
h p l  thì T  i B  
ph n ti p nh n và Tr  k t qu   thông 
báo cho t  ch  ngh  c p ch ng ch  
trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  
ngày nh c h   ngh . 

i 
ng 

05 ngày 
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- i v i h   và h p l , T  
ng h p danh s ch trình 

ng phòng Qu n lý k  thu t và 
nh ch ng  

B4 

Ký Quy nh c p ch ng ch  
l c ho ng xây d ng 

ng phòng Qu n lý k  thu t và 
nh ch ng th a y quy n 

c c S  ký Quy nh và ký 
Ch ng ch  c ho ng xây 
d ng 

- 
ng phòng 

QLKT và 
 

01 ngày 

B5 

Phát hành và chuy n ch ng ch  v  B  
ph n Ti p nh n và Tr  k t qu  

ng th c hi i 
n t  

nangluchdxd.gov.vn u 
ch ng ch  c ho ng xây 
d ng và chuy n v  B  ph n Ti p 
nh n và Tr  k t qu  

i 
ng 

3,5 ngày 

B6 
B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu  g i 
ch ng ch  cho t  ch c 

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày  
(chuy n 

trong ngày) 

4 Bi u m u 
 - H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018; 
- u s  4 Ph  l c s  IV Ngh  nh s  -CP 

5 H   
-  
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
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PH  L C: THÀNH PH N H   
 

TT  

 kèm 
 

1 
 

-CP 

chính  
 

(trong 

2 

 
 

 
) 

  
 

pháp lý (

chính trong 

n

3 
 

  
 

pháp lý (

chính trong 

n) 
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10. QT-10. C p l i ch ng ch  c ho ng xây d ng h ng II, h ng III (do b
ghi sai thông tin). 

 
1 M  

- nh trình t  ti p nh n, n i dung gi i quy t h   t c hành hành chính v
vi c c p l i ch ng ch  c ho ng xây d ng h ng II, h ng III (do b ghi sai 
thông tin) thu c th m quy n gi i quy t Th  t c hành chính c a S  Xây d ng

2 Ph m vi: 
- 
(do ) 

 ; 
-  

 
soát quy trình này. 

3 N i dung quy trình 
3.1 u ki n th c hi n th  t c hành chính 

 Các t  ch  ngh  c p l i ch ng ch  c ho ng xây d ng h ng II, h ng III 
(do b  ghi sai thông tin) tham gia ho ng xây d ng trên a bàn thành ph Hà N i

ng các yêu c u nh t i Ngh  nh s  15/202 -CP và Ngh nh 
-CP. 

3.2  pháp lý 
 - Lu t Xây d ng s  50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 

- Lu t s i, b  sung m t s  u c a Lu t Xây d ng s  62/2020/QH14 ngày 
17/6/2020; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 23/4/2018 c a Chính ph  v  vi c  th c hi
ch  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành chính; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 03/3/2021 c a Chính ph  nh chi ti t m t 
s  n i dung v  qu n lý d  ng; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 20/6/2023 c a Chính ph  s i, b  sung m t 
s  u c a các Ngh  nh thu c qu c c a B  Xây d ng 
-  01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 c Chính ph ng 
d n thi hành m t s  nh c a Ngh  nh s  -CP ngày 23/4/2018 c a 
Chính ph  v  vi c  th c hi  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th
t c hành chính; 
- Quy nh s  -UBND ngày 04/9/2020 c a UBND Thành ph Hà N i 
v  vi nh th c hi  m t c  m t c a m t c a liên 
thông trong gi i quy t th  t a bàn thành ph  Hà N i; 
- Quy nh s  -BXD ngày 26/10/2023 c a B  Xây d ng v  công b th t c 
hành ch c s i, b  sung; thay th  c ho ng xây d ng thu c 
ph m vi ch c c a b  xây d ng 
- Quy -UBND ngày 27/3/2024 c a UBND Thành ph  v  vi c công b
Danh m c th  t c hành chính thu c ph m vi ch u c c a S Xây 
d ng;  
- Quy nh s  -SXD ngày 18/01/2024 c a S  Xây d ng Hà N i v  vi c y 
quy n trong gi i quy t TTHC thu c ph m vi qu n lý c a S  Xây d ng 
- Quy nh s  -SXD ngày 03/5/2024 c a S  Xây d ng v  vi c thành l p H i 

ng xét c p ch ng ch  c ho ng xây d ng. 
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- ng d n khác c a B  Xây d ng và c a UBND thành ph
và S  Xây d ng. 

3.3 Thành ph n h  Theo Ph  l c quy trình này 
3.4 S  ng h  01 b   
3.5 Th i gian x  lý 

 - Th i gian gi i quy t xét c p ch ng ch  c tính t  ngày nh h p 
l : 10 ngày. 

3.6 n và tr  k t qu  
 B  ph n TN&TKQ gi i quy t TTHC c a S  Xây d ng Hà N i 

3.7 L  phí: L  phí c p ch ng ch  c ho ng xây d ng cho t  ch c nh
3.8 Quy trình x  lý công vi c 

TT Trình t  Trách nhi m Th i gian 
Bi u m u/k t 

qu

B1 

N p  h   
- 
theo 01 trong 

 

   
Thành  
dichvucong.hanoi.gov.vn) 

i di
 

Gi  hành 
chính 

u 
s  4 Ph  l c s  
IV Ngh  nh 

s
-

CP 

B2 

B  ph n TN&TKQ ki m tra, rà 
soát h   

ng h p n p tr c ti p t i B  
ph n TN&TKQ th c hi  
a) ng h p h   theo 

nh, B  ph ng 
d n c  th , m t l n. ng 
h i n p h   sung, 
hoàn thi n c h   thì B  ph n M t 
c a t  ch i gi i quy t. 

ng h p h   thành 
ph n nh: 
 - C p nh t thông tin vào h  th ng gi i 
quy t TTHC 
- Xác nh n thông tin, g i thông báo 
ti p nh n (mã h  vào tài kho n 
c a i n p h   
 Chuy n h   n  ký  H i ng 

B  ph n 
TN&TKQ 

Gi  hành 
chính 

B3 
 

X  lý h   
- T  

 và h p l  c a h  ng 
h p h   ho c không 
h p l  thì T  i B  
ph n ti p nh n và Tr  k t qu   thông 
báo cho t  ch  ngh  c p ch ng ch  
trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  
ngày nh c h   ngh . 

i 
ng 

05 ngày 
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- i v i h   và h p l , T  
ng h p danh s ch trình 

ng phòng Qu n lý k  thu t và 
nh ch ng 

B4 

Ký Quy nh c p ch ng ch  
l c ho ng xây d ng 

ng phòng Qu n lý k  thu t và 
nh ch ng th a y quy n 

c c S  ký Quy nh và ký 
Ch ng ch  c ho ng xây 
d ng 

- 
ng phòng 

QLKT và 
 

01 ngày 

B5 

Phát hành và chuy n ch ng ch  v  B  
ph n Ti p nh n và Tr  k t qu  

ng th c hi i 
n t  

nangluchdxd.gov.vn u 
ch ng ch  c ho ng xây 
d ng và chuy n v  B  ph n Ti p nh n 
và Tr  k t qu  

i 
ng 

3,5 ngày 

B6 
B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu  g i 
ch ng ch  cho t  ch c 

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày  
(chuy n 

trong ngày) 

4 Bi u m u 
 - H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018; 
- u s  4 Ph  l c s  IV Ngh  nh s  -CP 

5 H   
-  
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m theo 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
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PH  L C: THÀNH PH N H   
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1 
 

-CP 

chính  
 

(trong 

 

2 
 

  
 

lý (
chính trong 
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11. QT-11:  C u ch nh, b  sung n i dung ch ng ch  c ho ng xây d ng 
h ng II, h ng III. 

 
1 M  

nh trình t  ti p nh n, n i dung gi i quy t h   t c hành chính v vi c c p 
ch ng ch  c ho ng xây d u ch nh, b  sung n i dung ch ng ch
l c h ng II, h ng III thu c th m quy n gi i quy t Th  t c hành chính S  Xây d ng

2 Ph m vi: 
- 

 ; 
- 

g 
soát quy trình này. 

3 N i dung quy trình 
3.1 u ki n th c hi n th  t c hành chính 

Các t  ch c ho ng xây d  ngh  c p ch ng ch  c ho ng xây d ng 
u ch nh, b  sung n i dung ch ng ch  c h ng II, h ng III tham gia ho ng 

xây d ng trên a bàn thành ph  Hà N i ng các yêu c u nh t i Ngh
nh s  15/202 -CP và Ngh  nh -CP.. 

3.2  pháp lý 
- Lu t Xây d ng s  50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 
- Lu t s i, b  sung m t s  u c a Lu t Xây d ng s  62/2020/QH14 ngày 
17/6/2020; 
- Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a Chính ph  v  vi c  th c hi
ch  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành chính; 
- Ngh  nh s  15/202 -CP ngày 03/3/2021 c a Chính ph  nh chi ti t m t 
s  n i dung v  qu n lý d  ng; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 20/6/2023 c a Chính ph  s a i, b sung m t 
s  u c a các Ngh  nh thu c qu c c a B  Xây d ng 
-  01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 c  ng 
d n thi hành m t s  nh c a Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a 
Chính ph  v  vi c  th c hi  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th
t c hành chính; 
- Quy nh s  18/2020 -UBND ngày 04/9/2020 c a UBND Thành ph  Hà N i 
v  vi nh th c hi  m t c  m t c a m t c a liên 
thông trong gi i quy t th  t a bàn thành ph  Hà N i; 
- Quy nh s  -BXD ngày 26/10/2023 c a B  Xây d ng v  công b th
t c s i, b  sung; thay th  c ho ng xây d ng 
thu c ph m vi ch c c a b  xây d ng 
- Quy -UBND ngày 27/3/2024 c a UBND Thành ph  v  vi c công 
b  Danh m c th  t c hành chính thu c ph m vi ch c c a S
Xây d ng;  
- Quy nh s  -SXD ngày 18/01/2024 c a S  Xây d ng Hà N i v  vi c y
quy n trong gi i quy t TTHC thu c ph m vi qu n lý c a S  Xây d ng 
- Quy nh s  -SXD ngày 03/5/2024 c a S  Xây d ng v  vi c thành l p 
H ng xét c p ch ng ch  c ho ng xây d ng. 
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- ng d n khác c a B  Xây d ng và c a UBND thành ph
và S  Xây d ng. 

3.3 Thành ph n h  Theo Ph  l c quy trình này 
3.4 S  ng h  01 b   

3.5 Th i gian x  lý 
- Th i gian gi i quy t xét c p ch ng ch  c c tính t  ngày nh  h
h p l : 20 ngày. 

3.6 n và tr  k t qu  
B  ph n TN&TKQ gi i quy t TTHC c a S  Xây d ng Hà N i 

3.7 L  phí: L  phí c p ch ng ch  c ho ng xây d ng cho t  ch c Theo quy 
nh 

3.8 Quy trình x  lý công vi c 

TT Trình t  Trách nhi m Th i gian 
Bi u m u/k t 

qu  

B1 

N p  h   
- 
theo 01 trong 

 

   
Thành  
dichvucong.hanoi.gov.vn); 

i di
 

Gi  hành 
chính 

u 
s  4 Ph l c 
s  IV Ngh

nh s
-

CP 

B2 

B  ph n TN&TKQ ki m tra, rà 
soát h   

ng h p n p tr c ti p t i B  
ph n TN&TKQ th c hi  
a) ng h p h   theo 

nh, B  ph ng 
d n c  th , m t l n. ng 
h i n p h   sung, 
hoàn thi n c h   thì B  ph n M t 
c a t  ch i gi i quy t. 

ng h p h   thành 
ph n nh: 
 - C p nh t thông tin vào h  th ng gi i 
quy t TTHC 
- Xác nh n thông tin, g i thông báo 
ti p nh n (mã h  vào tài kho n 
c a i n p h   
 Chuy n h   n  ký  H i ng 

B  ph n 
TN&TKQ 

Gi  hành 
chính 

B3 
 

X  lý h   
- T  giá 

 và h p l  c a h  ng 
h p h   ho c không 
h p l  thì T  i B  
ph n ti p nh n và Tr  k t qu   thông 
báo cho t  ch  ngh  c p ch ng ch  
trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  
ngày nh c h   ngh . 

i 
ng 

05 ngày 
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- i v i h   và h p l , T  
ng h p danh s ch l p b ng 

th ng kê chi ti t cho t ng h  s  v  g i 
n các y viên H i ng. 

B4 

y viên H ng nghiên c u h  
ki  ng các u 
ki c ho ng xây d ng theo 

nh, ký và g i Phi  
T   t ng h p làm 

 H ng xem xét và bi u quy t 

i 
ng - y 

viên H ng 
05 ngày  

B5 

T  ch c h p H ng 
Các y viên H ng báo cáo k t qu  

i v i t ng h  c giao, 
ng tham 

gia ý ki n và ti n hành bi u quy t 

H ng xét 
c p ch ng ch  

c 
01 ngày 

B6 

T ng h p k t qu  a H i 
ng  

- ng t ng h p ý ki n 
a các y viên H ng và 

l p Biên b c ho t 
ng xây d ng c a t  ch  ngh  c p 

ch ng ch . Biên b a H i 
ng có các n i dung ch  y u bao 

g m: th i gian ghi biên b n; h  và tên, 
ch  ký c a Ch  t ch H ng, y 

ng tr c, các 
ký H ng; t ng h p k t qu  

c c a t  ch  ngh  c p 
ch ng ch ; k t lu n c a Ch  t ch H i 

ng. 
- i v i các H   u ki n theo 

c 100% y viên H i 
ng nh t trí thông qua, T  d  

th o Quy nh c p ch ng ch  c 
ng phòng Qu n lý k  thu t 
nh ch ng ký th a y 

quy n c a G c S , s  d ng con 
d u c a S  Xây d ng Hà N i (theo 
Quy nh s  -SXD ngày 
03/5/2024); 
- i v i các H   u ki n 
c p ch ng ch , T  ng d  
th n nêu rõ lý do trình Ch  t ch 
H ng ký g i B  ph n Ti p nh n và 
tr  k t qu , thông báo t i t  ch

 u ki n c p ch ng ch  

i 
ng - Ch  

t ch h ng 
03 ngày 
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B7 

ng phòng Qu n lý k  thu t và 
nh ch ng th a y quy n 

c c S  ký Quy nh và ký 
Ch ng ch  c ho ng xây 
d ng 

T - 
ng phòng 

QLKT và 
 

01 ngày 

B8 

Phát hành và chuy n ch ng ch  v  B  
ph n Ti p nh n và Tr  k t qu  

ng th c hi i 
n t  

nangluchdxd.gov.vn u 
ch ng ch  c ho ng xây 
d ng và chuy n v  B  ph n Ti p 
nh n và Tr  k t qu  

i 
ng 

4,5 ngày 

B9 
B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu  g i 
ch ng ch  cho t  ch c 

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày  
(chuy n 

trong ngày) 

4 Bi u m u 
 - H  th ng bi u m  m t c a, m t c a c ban h nh k m 

-VPCP ng y 23/11/2018; 
- u s  4 Ph  l c s  IV Ngh  nh s  -CP 

5 H   
-  
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c a liên thông c ban h nh k m 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
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PH  L C: THÀNH PH N H   
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(trong 

 
scan 

2 
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5 

giám sát thi công xây 
 

 

  

lý (trong

 

6 

ch

 

 

  

lý (
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12. QT-12: C p gia h n ch ng ch  c ho ng xây d ng ch ng ch   h ng II, 
h ng III. 

 
1 M  

nh trình t  ti p nh n, n i dung gi i quy t h   t c hành chính v vi c c p 
gia h n ch ng ch  c ho ng xây d ng h ng II, h ng III thu c th m quy n 
gi i quy t Th  t c hành chính S  Xây d ng 

2 Ph m vi: 
 - 

trên ; 
 - 

 
soát quy trình này. 

3 N i dung quy trình 
3.1 u ki n th c hi n th  t c hành chính 

Các t  ch c ho ng xây d  ngh  c p gia h n ch ng ch  c ho ng 
xây d ng h ng II, h ng III tham gia ho ng xây d ng trên a bàn thành ph Hà 
N i ng các yêu c u nh t i Ngh  nh s  15/202 -CP và Ngh

-CP.. 
3.2  pháp lý 

- Lu t Xây d ng s  50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 
- Lu t s i, b  sung m t s  u c a Lu t Xây d ng s  62/2020/QH14 ngày 
17/6/2020; 
- Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a Chính ph  v  vi c  th c hi
ch  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th  t c hành chính; 
- Ngh  nh s  15/202 -CP ngày 03/3/2021 c a Chính ph  nh chi ti t m t 
s  n i dung v  qu n lý d  ng; 
- Ngh  nh s  -CP ngày 20/6/2023 c a Chính ph  s i, b sung m t 
s  u c a các Ngh  nh thu c qu c c a B  Xây d ng 
-  01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 c  ng 
d n thi hành m t s  nh c a Ngh  nh s  61/2018/N -CP ngày 23/4/2018 c a 
Chính ph  v  vi c  th c hi  m t c a, m t c a liên thông trong gi i quy t th
t c hành chính; 
- Quy nh s  18/2020 -UBND ngày 04/9/2020 c a UBND Thành ph  Hà N i 
v  vi nh th c hi n c  m t c  m t c a m t c a liên 
thông trong gi i quy t th  t a bàn thành ph  Hà N i; 
- Quy nh s  -BXD ngày 26/10/2023 c a B  Xây d ng v  công b th
t c s i, b  sung; thay th  c ho ng xây d ng 
thu c ph m vi ch c c a b  xây d ng 
- Quy -UBND ngày 27/3/2024 c a UBND Thành ph  v  vi c công 
b  Danh m c th  t c hành chính thu c ph m vi ch c c a S
Xây d ng;  
- Quy nh s  -SXD ngày 18/01/2024 c a S  Xây d ng Hà N i v vi c y 
quy n trong gi i quy t TTHC thu c ph m vi qu n lý c a S  Xây d ng 
- Quy nh s  -SXD ngày 03/5/2024 c a S  Xây d ng v  vi c thành l p 
H ng xét c p ch ng ch  c ho ng xây d ng. 
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- ng d n khác c a B  Xây d ng và c a UBND thành ph
và S  Xây d ng. 

3.3 Thành ph n h  Theo Ph  l c quy trình này 
3.4 S  ng h  01 b   

3.5 Th i gian x  lý 
- Th i gian gi i quy t xét c p ch ng ch  c c tính t  ngày nh h
h p l : 20 ngày. 

3.6 n và tr  k t qu  
B  ph n TN&TKQ gi i quy t TTHC c a S  Xây d ng Hà N i 

3.7 L  phí: L  phí c p ch ng ch  c ho ng xây d ng cho t  ch c Theo quy 
nh 

3.8 Quy trình x  lý công vi c 

TT Trình t  Trách nhi m Th i gian 
Bi u m u/k t 

qu

B1 

N p  h   
- 
theo 01 trong 

 

   
Thành  
dichvucong.hanoi.gov.vn); 

i di
 

Gi  hành 
chính 

M u s 4 Ph  
l c s IV 

Ngh nh s
-

CP 

B2 

B  ph n TN&TKQ ki m tra, rà 
soát h   

ng h p n p tr c ti p t i B  
ph n TN&TKQ th c hi  
a) ng h p h   theo 

nh, B  ph ng 
d n c  th , m t l n. ng 
h i n p h   sung, 
hoàn thi n c h   thì B  ph n M t 
c a t  ch i gi i quy t. 

ng h p h   thành 
ph n nh: 
 - C p nh t thông tin vào h  th ng gi i 
quy t TTHC 
- Xác nh n thông tin, g i thông báo 
ti p nh n (mã h  vào tài kho n c a 

i n p h   
 Chuy n h   n  ký  H i ng 

B  ph n 
TN&TKQ 

Gi  hành 
chính 

 

B3 
 

X  lý h   
- T  ng rà soát, 

 và h p l  c a h  ng 
h p h   ho c không 
h p l  thì T  i B  
ph n ti p nh n và Tr  k t qu   thông 
báo cho t  ch  ngh  c p ch ng ch  
trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  
ngày nh c h  s  ngh . 

i 
ng 

05 ngày  
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- i v i h   và h p l , T  
ng h p danh s ch l p b ng 

th ng kê chi ti t cho t ng h  s  v  g i 
n các y viên H i ng 

B4 

y viên H ng nghiên c u h  
ki  ng u 
ki c ho ng xây d ng theo 

nh, ký và g i Phi  
T   t ng h p làm 

 H ng xem xét và bi u quy t 

i 
ng - y 

viên H ng 
05 ngày   

B5 

T  ch c h p H ng 
Các y viên H ng báo cáo k t qu  

i v i t ng h  c giao, 
ng tham 

gia ý ki n và ti n hành bi u quy t 

H ng xét 
c p ch ng ch  

c 
01 ngày  

B6 

T ng h p k t qu  a H i 
ng  

- ng t ng h p ý ki n 
a các y viên H ng và 

l p Biên b c ho t 
ng xây d ng c a t  ch  ngh  c p 

ch ng ch . Biên b a H i 
ng có các n i dung ch  y u bao 

g m: th i gian ghi biên b n; h  và tên, 
ch  ký c a Ch  t ch H ng, y 

ng tr c, các 
ký H ng; t ng h p k t qu  

c c a t  ch  ngh  c p 
ch ng ch ; k t lu n c a Ch  t ch H i 

ng. 
- i v i các H   u ki n theo 

c 100% y viên H i 
ng nh t trí thông qua, T  d  

th o Quy nh c p ch ng ch  c 
ng phòng Qu n lý k  thu t và 

nh ch ng ký th a y quy n 
c c S , s  d ng con d u c a 
S  Xây d ng Hà N i (theo Quy nh 
s  -SXD ngày 03/5/2024); 
- i v i các H   u ki n 
c p ch ng ch , T  ng d  
th n nêu rõ lý do trình Ch  t ch 
H ng ký g i B  ph n Ti p nh n và 
tr  k t qu , thông báo t i t  ch

 u ki n c p ch ng ch  

i 
ng - Ch  

t ch h ng 
03 ngày  
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B7 

ng phòng Qu n lý k  thu t và 
nh ch ng th a y quy n 

c c S  ký Quy nh và ký 
Ch ng ch  c ho ng xây 
d ng. 

- 
ng phòng 

QLKT và 
 

01 ngày  

B8 

Phát hành và chuy n ch ng ch  v  B  
ph n Ti p nh n và Tr  k t qu  

ng th c hi i 
n t  

nangluchdxd.gov.vn u 
ch ng ch  c ho ng xây 
d ng và chuy n v  B  ph n Ti p nh n 
và Tr  k t qu  

i 
ng 

4,5 ngày  

B9 
B  ph n Ti p nh n và Tr  k t qu  g i 
ch ng ch  cho t  ch c 

B  ph n 
TN&TKQ 

0,5 ngày  
(chuy n 

trong ngày) 
 

4 Bi u m u 
 - H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m 

-VPCP ng y 23/11/2018; 
- u s  4 Ph  l c s  IV Ngh  nh s  -CP 

5 H   
-  
- H  th ng bi u m  m t c a, m t c c ban h nh k m 

-VPCP ng y 23/11/2018. 
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PH  L C: THÀNH PH N H   
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-CP 

  
 

(trong 
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giám sát thi công xây 
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