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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG
-------
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
Số: 1095/QĐ-TTPVHCC
Hà Nội, ngày 24 tháng 7 năm 2025
QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG LĨNH VỰC NHÀ Ở VÀ KINH DOANH BẤT ĐỘNG SẢN THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ XÂY DỰNG THÀNH PHỐ HÀ NỘI
GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 16/6/2025;
Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;
Căn cứ Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09/6/2025 của Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại bộ phận một cửa và cổng dịch vụ công quốc gia;
Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính;
Căn cứ quyết định số 872/QĐ-BXD ngày 19/6/2025 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực nhà ở và kinh doanh bất động sản theo quy định về phân quyền, phân cấp thuộc phạm vi quản lý của Bộ Xây dựng;
Căn cứ quyết định số 903/QĐ-BXD ngày 24/6/2025 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực nhà ở liên quan đến sắp xếp tổ chức, bộ máy, thực hiện chính quyền địa phương 2 cấp thuộc phạm vi quản lý của Bộ Xây dựng;
Căn cứ Quyết định số 24/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND Thành phố quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Xây dựng;
Căn cứ Quyết định số 63/QĐ-UBND ngày 24/10/2024 của UBND Thành phố quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố;
Căn cứ Quyết định số 1716/QĐ-UBND ngày 25/3/2025 của Chủ tịch UBND Thành phố về việc Chủ tịch UBND Thành phố ủy quyền cho Giám đốc Trung tâm phục vụ hành chính công Thành phố thực hiện Phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính; Phê duyệt quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính; Phê duyệt phương án tái cấu trúc quy trình giải quyết thủ tục hành chính; Phê duyệt quy trình điện tử thực hiện thủ tục hành chính nội bộ thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố;
Căn cứ Quyết định số 930/QĐ-TTPVHCC ngày 27/6/2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực nhà ở và kinh doanh bất động sản theo quy định về phân quyền, phân cấp thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố Hà Nội;
Căn cứ Quyết định số 1024/QĐ-TTPVHCC ngày 03/7/2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố về việc công bố thủ tục hành chính lĩnh vực nhà ở và công sở liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy, thực hiện chính quyền địa phương 2 cấp thuộc chức năng quản lý nhà nước của Sở Xây dựng;
Theo đề nghị của Sở Xây dựng Hà Nội tại văn bản số 8187/SXD-VP ngày 28/6/2025.
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1   .   Phê duyệt kèm theo Quyết định này 06 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực nhà ở và kinh doanh bất động sản thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Xây dựng thành phố Hà Nội, trong đó có 05 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính cấp tỉnh, 01 quy trình thủ tục hành chính cấp xã.
(Chi tiết tại Phụ lục I, II kèm theo)
Điều 2.      Giao Sở Xây dựng chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan căn cứ Quyết định này xây dựng quy trình điện tử để phục vụ việc tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính trên hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của Thành phố theo Quy định.
Điều 3   .   Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính được phê duyệt tại Quyết định này thay thế các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính từ QT-118 đến QT-122 và QT-138 danh mục A; QT- 49 danh mục B tại Phụ lục đính kèm Quyết định số 671/QĐ-TTPVHCC ngày 28/4/2025 của Giám đốc Trung tâm phục vụ hành chính công Thành phố.
Điều 4.      Sở Xây dựng, Trung tâm Phục vụ hành chính công, các Sở, ban, ngành Thành phố; UBND xã/phường và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Văn phòng Chính phủ;
- Thường trực Thành ủy;
- Chủ tịch, các PCT HĐND Thành phố;
- Chủ tịch, các PCT UBND Thành phố;
- Trung tâm Truyền thông, Dữ liệu và CN số TP;
- TTPVHCC: GĐ, PGĐ, các phòng, đơn vị thuộc TT;
- Lưu: VT, TTPVHCC   .
GIÁM ĐỐC
Cù Ngọc Trang
PHỤ LỤC I
DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC NHÀ Ở VÀ KINH DOANH BẤT ĐỘNG SẢN THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ XÂY DỰNG HÀ NỘI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1095/QĐ-TTPVHHC ngày 24 tháng 7 năm 2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố)
STT
Tên Quy trình
Ký hiệu     Quy trình
A
Thủ tục hành chính cấp tỉnh
I
Lĩnh vực kinh doanh bất động sản
1
Cấp mới chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản.
QT-01
2
Cấp lại chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản (Trường hợp chứng chỉ bị mất, bị rách, bị cháy, bị hủy hoại chứng chỉ do thiên tai hoặc lý do bất khả kháng khác)
QT-02
3
Cấp lại chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản. (Trường hợp chứng chỉ cũ đã hết hạn hoặc sắp hết hạn)
QT-03
4
Cho phép chuyển nhượng toàn bộ hoặc hoặc một phần dự án bất động sản
QT-04
II
Lĩnh vực nhà ở
1
Chuyển đổi công năng nhà ở không thuộc tài sản công
QT-05
B
Thủ tục hành chính cấp xã
Lĩnh vực nhà ở
1
Thủ tục công nhận Ban quản trị nhà chung cư
QT-06
PHỤ LỤC II
NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC NHÀ Ở VÀ KINH DOANH BẤT ĐỘNG SẢN THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ XÂY DỰNG HÀ NỘI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1095/QĐ-TTPVHHC ngày 24 tháng 7 năm 2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố)
A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH
I. Lĩnh vực kinh doanh bất động sản
QT-01. Cấp mới chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản
1
Mục đích:
- Quy định về trình tự, nội dung thực hiện Cấp chứng chỉ hành nghề Môi giới bất động sản cho các cá nhân đủ điều kiện hành nghề môi giới bất động sản .
- Quy định rõ trách nhiệm của từng đơn vị, cá nhân trong quá trình thực hiện góp phần nâng cao hiệu quả thực thi nhiệm vụ và tăng cường thực hiện cải cách hành chính theo chỉ đạo của UBND Thành phố.
2
Phạm vi, điều kiện:
- Áp dụng đối với tổ chức, cá nhân có nhu cầu thực hiện thủ tục  c ấp mới Chứng chỉ hành nghề Môi giới bất động sản thuộc thẩm quyền của Sở Xây dựng. Cán bộ, công chức các đơn vị thực hiện thủ tục hành chính nêu trên chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này.
- Chỉ tiếp nhận hồ sơ theo quy trình TTHC này khi đã có Kế hoạch thi và các thông tin có liên quan do Hội đồng thi công bố theo quy định tại khoản 4 Điều 19 Nghị định 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ.
3
Nội dung quy trình:
3.1
Cơ sở pháp lý:
1. Luật Kinh doanh bất động sản số 29/2023/QH15;
2. Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản.
3. Nghị định số 144/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.
4. Quyết định 872/QĐ-BXD ngày 19/06/2025 của Bộ Xây dựng công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ trong lĩnh vực nhà ở, kinh doanh bất động sản theo quy định về phân quyền, phân cấp thuộc phạm vi quản lý của Bộ Xây dựng.
5. Quyết định số 930/QĐ-TTPVHCC ngày 27/6/2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực nhà ở và kinh doanh bất động sản theo quy định về phân quyền, phân cấp thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố Hà Nội;
3.2
Thành phần hồ sơ:
Bản     chính
Bản     sao
1. 01 Đơn đăng ký dự thi có dán ảnh mẫu cỡ 4x6cm chụp trong thời gian 06 tháng tính đến ngày đăng ký dự thi theo mẫu tại Phụ lục XXI của Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày     24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản.
x
2. Giấy chứng minh nhân dân hoặc Căn cước công dân hoặc Thẻ căn cước theo quy định của pháp luật về căn cước; giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam hoặc giấy xác nhận là người gốc Việt Nam theo quy định của pháp luật quốc tịch hoặc hộ chiếu. (Bản sao chứng thực hoặc bản sao có bản chính để đối chiều)
x
3. Giấy chứng nhận đã hoàn thành khóa học về đào tạo bồi dưỡng kiến thức hành nghề môi giới bất động sản. (Bản sao chứng thực)
x
4. Bằng tốt nghiệp từ trung học phổ thông (hoặc tương đương) trở lên. (Bản sao chứng thực)
x
5. 02 ảnh màu cỡ 4x6cm chụp trong thời gian 06 tháng tính đến ngày đăng ký dự thi, 02 phong bì có dán tem ghi rõ họ tên, số điện thoại, địa chỉ người nhận
x
6. Bản sao và bản dịch có chứng thực chứng chỉ do nước ngoài cấp (đối với người nước ngoài và người Việt Nam có chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản do nước ngoài cấp đang còn giá trị).
x
7. Kết quả thi sát hạch được Chủ tịch Hội đồng thi phê duyệt và danh sách các cá nhân được cấp chứng chỉ do Lãnh đạo Sở Xây dựng phê duyệt.
(Thành phần hồ sơ tại mục 7 này không tính trong thành phần hồ sơ phải nộp mà do Sở Xây dựng cập nhật xác định ngày     nhận “đủ hồ sơ hợp lệ” để tính thời gian thủ tục hành chính;   trường hợp có yêu cầu chấm phúc khảo thì thời gian thực hiện TTHC đối với những trường hợp này được kéo dài theo thời gian 10 ngày kể từ ngày có kết quả phúc khảo)
3.3
Số lượng hồ sơ:
01 bộ
3.4
Thời gian xử lý
10 ngày    kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
3.5
Nơi tiếp nhận và trả kết quả
- Nộp trực tuyến tại Cổng dịch vụ công Quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính công ích.
- Địa điểm tiếp nhận hồ sơ trực tiếp: Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố số 258 Võ Chí Công, phường Tây Hồ, Hà Nội
3.6
Kinh phí
- Lệ phí: nộp khi nhận chứng chỉ theo mức quy định của pháp luật về phí và lệ phí.
- Kinh phí dự thi: nộp theo Thông báo thi của đơn vị tổ chức thi.
3.7
Quy trình xử lý công việc
TT
Trình tự
Trách nhiệm
Thời gian
Biểu mẫu/ Kết quả
B1
Hướng dẫn và tiếp nhận hồ sơ:
Tiếp nhận hồ sơ
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Thực hiện tiếp nhận HS và thực hiện chuyển cho Sở Xây dựng.
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Gửi TB hướng dẫn đến công dân
- Sau khi tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (đối với hồ sơ chủ đầu tư nộp bản cứng trực tiếp), sổ theo dõi hồ sơ và bàn giao hồ sơ, phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ cho Phòng được giao giải quyết TTHC (gọi tắt là phòng chuyên môn). Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ được chuyển theo hồ sơ.
Trung tâm phục vụ hành chính công Thành phố
Giờ hành chính 1/2 ngày
Thành phần hồ sơ theo mục 3.2
B2
Thụ lý hồ sơ:
(1)
Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản tiếp nhận, chuyển Phó trưởng phòng phụ trách tiếp nhận, xem xét nội dung hồ sơ.
Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
Giờ hành chính 1 ngày
Thành phần hồ sơ theo mục 3.2
(2)
Phó trưởng phòng phụ trách chuyển cán bộ thụ lý xem xét nội dung hồ sơ.
Phó Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
(3)
Cán bộ trực tiếp thụ lý xem xét hồ sơ
- Cán bộ trực tiếp thụ lý căn cứ kết quả thi do Chủ tịch Hội đồng thi phê duyệt; dự thảo quyết định và trình Phó Trưởng phòng phụ trách duyệt danh sách các cá nhân được cấp chứng chỉ.
Chuyên viên phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
Giờ hành chính 2½ ngày
- Phó trưởng phòng phụ trách kiểm tra các tài liệu do chuyên viên trình và ký chuyển Trưởng phòng kiểm tra dự thảo Quyết định cấp chứng chỉ và danh sách các cá nhân được cấp chứng chỉ.
Phó Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
Giờ hành chính ½ ngày
- Trưởng phòng kiểm tra các tài liệu có liên quan do Phó trưởng phòng phụ     trách gửi và ký chuyển Lãnh đạo Sở ký ban hành Quyết định cấp chứng chỉ kèm danh sách các cá nhân được cấp chứng chỉ.
Trưởng phòng Quản lý nhà và     thị trường bất động sản
- Lãnh đạo Sở ký Quyết định cấp chứng chỉ kèm danh sách các cá nhân được cấp chứng chỉ môi giới bất động sản.
Lãnh đạo Sở
Giờ hành chính ½ ngày
(4)
Tổ chức in và ký phát hành chứng chỉ:
- Đơn vị được giao tổ chức in ấn, dán ảnh chứng chỉ Môi giới bất động sản theo danh sách được phê duyệt
Đơn vị được giao
Giờ hành chính 3 ngày
- Cán bộ trực tiếp kiểm tra chứng chỉ đã in, dán ảnh đảm bảo phù hợp với danh sách được phê duyệt và trình Phó Trưởng phòng phụ trách ký tắt.
Chuyên viên phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
Giờ hành chính 1 ngày
- Phó Trưởng phòng phụ trách kiểm tra, ký tắt vào chứng chỉ được in rồi trình Lãnh đạo Sở ký phát hành chứng chỉ.
Phó Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
- Lãnh đạo Sở ký chứng chỉ, chuyển Phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản giao bộ phận phát hành.
Lãnh đạo Sở
Giờ hành chính ½ ngày
B3
Bàn giao chứng chỉ cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
Chứng chỉ sau khi được ký, Chuyên viên phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản chuyển kết quả xử lý tới TTPVHCC để trả kết quả cho công dân theo quy định.
- Thực hiện lưu trữ theo quy định
Chuyên viên Phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản - Trung tâm phục vụ hành chính công Thành phố
Giờ hành chính ½ ngày
4
Biểu mẫu:
Mẫu theo Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản của Chính phủ:
1. Đơn đăng ký thi sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề Môi giới bất động sản (Biểu mẫu số 01).
2. Quyết định cấp chứng chỉ hành nghề Môi giới bất động sản (Biểu mẫu số 02).
Biểu mẫu số 01
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
________________
Ngày ... tháng ... năm ...
ĐĂNG KÝ DỰ THI SÁT HẠCH
CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN
Kính gửi: ………………………………………
1. Họ và tên:
2. Ngày, tháng, năm sinh:
3. Nơi sinh:
4. Quốc tịch:
5. CMND/CCCD/Thẻ căn cước theo quy định pháp luật về căn cước hoặc hộ chiếu số:... cấp ngày ... tại …….
6. Địa chỉ thường trú:
7. Điện thoại liên hệ:
8. Trình độ chuyên môn:
- Văn bằng, chứng chỉ đã được cấp; (tốt nghiệp trung học phổ thông trở lên)
...................................................................................................................................
Tôi xin đăng ký dự thi sát hạch để được cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản.
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
Biểu mẫu số 02
UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ XÂY DỰNG
-------
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
Số:       /QĐ-SXD
…… ngày …… tháng…….. năm …..
QUYẾT ĐỊNH
Về việc cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản
GIÁM ĐỐC SỞ XÂY DỰNG HÀ NỘI
Căn cứ Luật Kinh doanh bất động sản ngày 28 tháng 11 năm 2023;
Căn cứ Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản của Chính phủ;
Xét đề nghị của Chủ tịch Hội đồng thi sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1   . Cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản cho các cá nhân đã đủ điều kiện cấp chứng chỉ tại kỳ thi sát hạch do …… tổ chức ngày... tháng… năm ... (có danh sách kèm theo)
Điều 2   . Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Chủ tịch Hội đồng thi và cá nhân được cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
Nơi nhận:
GIÁM ĐỐC
(Ký tên đóng dấu)
QT-02. Cấp lại chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản (trong trường hợp chứng chỉ bị cháy, bị mất, bị rách, bị hủy hoại do thiên tai hoặc lý do bất khả kháng khác)
1
Mục đích:
- Quy định về trình tự, nội dung thực hiện  Cấp lại chứng chỉ hành nghề Môi giới   bất động sản cho các cá nhân đủ điều kiện hành nghề Môi giới bất động sản.
- Quy định rõ trách nhiệm của từng đơn vị, cá nhân trong quá trình thực hiện góp phần nâng cao hiệu quả thực thi nhiệm vụ và tăng cường thực hiện cải cách hành chính theo chỉ đạo của UBND Thành phố.
2
Phạm vi, điều kiện:
Áp dụng đối với tổ chức, cá nhân có nhu cầu thực hiện thủ tục  cấp lại Chứng chỉ   hành nghề Môi giới bất động sản (trong trường hợp chứng chỉ bị cháy, bị mất, bị rách, bị hủy hoại do thiên tai hoặc lý do bất khả kháng khác)  thuộc thẩm quyền của Sở Xây dựng. Cán bộ, công chức các đơn vị thực hiện thủ tục hành chính nêu trên chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này.
3
Nội dung quy trình:
3.1
Cơ sở pháp lý:
1. Luật Kinh doanh bất động sản số 29/2023/QH15;
2. Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản.
3. Nghị định số 144/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.
4. Quyết định 872/QĐ-BXD ngày 19/06/2025 của Bộ Xây dựng công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ trong lĩnh vực nhà ở, kinh doanh bất động sản theo quy định về phân quyền, phân cấp thuộc phạm vi quản lý của Bộ Xây dựng.
5. Quyết định số 930/QĐ-TTPVHCC ngày 27/6/2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực nhà ở và kinh doanh bất động sản theo quy định về phân quyền, phân cấp thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố Hà Nội;
3.2
Thành phần hồ sơ:
Bản chính
Bản sao
1. Đơn xin cấp lại chứng chỉ có dán ảnh theo mẫu tại Phụ lục XXVII ban hành kèm theo Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản.
x
2. 02 ảnh cỡ 4x6cm chụp trong thời gian 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ.
x
3. Chứng chỉ cũ (nếu có).
3.3
Số lượng hồ sơ:
01 bộ
3.4
Thời gian xử lý
10 ngày    kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
3.5
Nơi tiếp nhận và trả kết quả
- Nộp trực tuyến tại Cổng dịch vụ công Quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính công ích.
- Địa điểm tiếp nhận hồ sơ trực tiếp: Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố số 258 Võ Chí Công, phường Tây Hồ, Hà Nội
3.6
Kinh phí
- Lệ phí: nộp khi nhận chứng chỉ theo mức quy định của pháp luật về phí và lệ phí.
3.7
Quy trình xử lý công việc
TT
Trình tự
Trách nhiệm
Thời gian
Biểu mẫu/     Kết quả
B1
Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ:
Tiếp nhận hồ sơ
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện:
Thực hiện tiếp nhận HS và thực hiện chuyển cho Sở Xây dựng.
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Gửi TB hướng dẫn đến công dân
- Sau khi tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (đối với hồ sơ chủ đầu tư nộp bản cứng trực tiếp), sổ theo dõi hồ sơ và bàn giao hồ sơ, phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ cho Phòng được giao giải quyết TTHC (gọi tắt là phòng chuyên môn). Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ được chuyển theo hồ sơ.
Trung tâm phục vụ hành chính công Thành phố
Giờ hành chính 1/2 ngày
Thành phần hồ sơ theo mục 3.2
B2
Thụ lý hồ sơ:
(1)
Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản tiếp nhận, chuyển Phó trưởng phòng phụ trách tiếp nhận, xem xét nội dung hồ sơ.
Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
Giờ hành chính 1 ngày
Thành phần hồ sơ theo mục 3.2
(2)
Phó trưởng phòng phụ trách chuyển cán bộ thụ lý xem xét nội dung hồ sơ.
Phó Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
(3)
Cán bộ trực tiếp thụ lý xem xét hồ sơ
- Cán bộ trực tiếp thụ lý căn cứ Quyết định đã cấp chứng chỉ lần đầu để kiểm tra, đối chiếu và dự thảo trình Phó Trưởng phòng phụ trách.
Chuyên viên phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản; Đơn vị được giao in ấn chứng chỉ
Giờ hành chính 3,5 ngày
- Tổ chức in ấn, dán ảnh chứng chỉ Môi giới bất động sản (theo mẫu cấp lại) trình Phó Trưởng phòng phụ trách phê duyệt, sau đó trình ký ban hành
Giờ hành chính 3,5 ngày
- Phó trưởng phòng phụ trách kiểm tra các tài liệu do chuyên viên trình và ký chuyển Lãnh đạo Sở phụ trách ký chứng chỉ cấp lại
Phó phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
Giờ hành chính ½ ngày
- Lãnh đạo Sở ký cấp chứng chỉ môi giới bất động sản (theo mẫu cấp lại) và chuyển chuyên viên để bàn giao cho Bộ phận trả kết quả
Lãnh đạo Sở
Giờ hành chính ½ ngày
B3
Bàn giao chứng chỉ cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
Chứng chỉ sau khi được ký, Chuyên viên phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản chuyển kết quả xử lý tới TTPVHCC để trả kết quả cho công dân theo quy định.
- Thực hiện lưu trữ theo quy định
Chuyên viên Phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản - Trung tâm phục vụ hành chính công Thành phố
Giờ hành chính ½ ngày
4
Biểu mẫu:
Mẫu theo Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản của Chính phủ:
1. Đơn xin cấp lại chứng chỉ hành nghề Môi giới bất động sản (Biểu mẫu số 01).
Biểu mẫu số 01
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
________________
ĐƠN XIN CẤP LẠI CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ
MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN
Kính gửi: ...........................................................................................
1. Họ và tên:………………………………………………………………
2. Ngày, tháng, năm sinh: ..............................................................................
3. Số CMND/CCCD/Thẻ căn cước theo quy định pháp luật về căn cước hoặc hộ chiếu: …………….. Cấp ngày: …………….. Nơi cấp: .............................................
4. Đăng ký thường trú tại: .........................
5. Nơi ở hiện nay: ....................................................................................................
6. Đơn vị công tác: ........................................................................................
7. Điện thoại: .................................................................................................
8. Lý do đề nghị cấp lại:
Tôi đã được cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản số....ngày ..... tháng.......năm ....
Người làm đơn nêu rõ nguyên nhân đề nghị cấp lại chứng chỉ    ..................................
Tôi cam đoan mọi thông tin nêu trên là hoàn toàn đúng sự thật. Nếu sai, tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Tôi làm đơn này kính đề nghị Sở Xây dựng thành phố Hà Nội cấp lại chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản.
Tôi xin gửi kèm theo:
- 02 ảnh (4x6cm);
- Chứng chỉ cũ (nếu có).
- Tôi xin trân trọng cám ơn!
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
QT-03. Quy trình Cấp lại chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản (Trường hợp chứng chỉ cǜ đã hết hạn hoặc sắp hết hạn)
1
Mục đích:
- Quy định về trình tự, nội dung thực hiện  Cấp lại chứng chỉ hành nghề Môi giới bất động sản cho các cá nhân đủ điều kiện hành nghề Môi giới bất động sản.
- Quy định rõ trách nhiệm của từng đơn vị, cá nhân trong quá trình thực hiện góp phần nâng cao hiệu quả thực thi nhiệm vụ và tăng cường thực hiện cải cách hành chính theo chỉ đạo của UBND Thành phố.
2
Phạm vi, điều kiện:
- Áp dụng đối với tổ chức, cá nhân có nhu cầu thực hiện thủ tục  cấp lại Chứng chỉ hành nghề Môi giới bất động sản (Trường hợp chứng chỉ cǜ đã hết hạn hoặc sắp hết hạn)  thuộc thẩm quyền của Sở Xây dựng. Cán bộ, công chức các đơn vị thực hiện thủ tục hành chính nêu trên chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này.
- Chỉ tiếp nhận hồ sơ theo quy trình TTHC này khi đã có Kế hoạch thi và các thông tin có liên quan do Hội đồng thi công bố theo quy định tại khoản 4 Điều 19 Nghị định 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ.
3
Nội dung quy trình:
3.1
Cơ sở pháp lý:
1. Luật Kinh doanh bất động sản số 29/2023/QH15;
2. Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản.
3. Nghị định số 144/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.
4. Quyết định 872/QĐ-BXD ngày 19/06/2025 của Bộ Xây dựng công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ trong lĩnh vực nhà ở, kinh doanh bất động sản theo quy định về phân quyền, phân cấp thuộc phạm vi quản lý của Bộ Xây dựng.
5. Quyết định số 930/QĐ-TTPVHCC ngày 27/6/2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực nhà ở và kinh doanh bất động sản theo quy định về phân quyền, phân cấp thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố Hà Nội;
3.2
Thành phần hồ sơ:
Bản chính
Bản sao
1. 01 Đơn đăng ký dự thi có dán ảnh mầu cỡ 4x6cm chụp trong thời gian 06 tháng tính đến ngày đăng ký dự thi
x
2. Giấy chứng minh nhân dân hoặc Căn cước công dân hoặc Thẻ căn cước theo quy định của pháp luật về căn cước; giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam hoặc giấy xác nhận là người gốc Việt Nam theo quy định của pháp luật quốc tịch hoặc hộ chiếu. (Bản sao chứng thực hoặc bản sao có bản chính để đối chiếu)
x
3. Giấy chứng nhận đã hoàn thành khóa học về đào tạo bồi dưỡng kiến thức hành nghề môi giới bất động sản. (Bản sao chứng thực)
x
4. Bằng tốt nghiệp từ trung học phổ thông (hoặc tương đương) trở lên. (Bản sao chứng thực)
x
5. 02 ảnh mẫu cỡ 4x6cm chụp trong thời gian 06 tháng tính đến ngày đăng ký dự thi, 02 phong bì có dán tem ghi rõ họ tên, số điện thoại, địa chỉ người nhận
x
6. Bản sao và bản dịch có chứng thực chứng chỉ do nước ngoài cấp (đối với người nước ngoài và người Việt Nam có chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản do nước ngoài cấp đang còn giá trị).
x
7. Chứng chỉ cũ (bản gốc) đối với trường hợp đã hết hạn, hoặc bản sao có chứng thực đối với trường hợp chứng chỉ chưa hết hạn.
x
8. Kết quả thi sát hạch được Chủ tịch Hội đồng thi phê duyệt và danh sách các cá nhân được cấp chứng chỉ do Lãnh đạo Sở Xây dựng phê duyệt.
(Thành phần hồ sơ tại mục 8 này không tính trong thành phần hồ sơ phải nộp mà do Sở Xây dựng cập nhật xác định ngày nhận “đủ hồ sơ hợp lệ” để tính thời gian thủ tục hành chính; trường hợp có yêu cầu chấm phúc khảo thì thời gian thực hiện TTHC đối với những trường hợp này được kéo dài theo thời gian 10 ngày kể từ ngày có kết quả phúc khảo)
3.3
Số lượng hồ sơ
01 bộ
3.4
Thời gian xử lý
10 ngày    kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
3.5
Nơi tiếp nhận và trả kết quả
- Nộp trực tuyến tại Cổng dịch vụ công Quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính công ích.
- Địa điểm tiếp nhận hồ sơ trực tiếp : Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố số 258 Võ Chí Công, phường Tây Hồ, Hà Nội
3.6
Lệ phí
- Lệ phí: nộp khi nhận chứng chỉ theo mức quy định của pháp luật về phí và lệ phí.
- Kinh phí tổ chức thi: theo Thông báo của Đơn vị tổ chức thi.
3.7
Quy trình xử lý công việc
TT
Trình tự
Trách nhiệm
Thời gian
Biểu mẫu/ Kết quả
B1
Hướng dẫn và tiếp nhận hồ sơ:
Tiếp nhận hồ sơ
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Thực hiện tiếp nhận HS và thực hiện chuyển cho Sở Xây dựng.
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Gửi TB hướng dẫn đến công dân
- Sau khi tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (đối với hồ sơ chủ đầu tư nộp bản cứng trực tiếp), sổ theo dõi hồ sơ và bàn giao hồ sơ, phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ cho Phòng được giao giải quyết TTHC (gọi tắt là phòng chuyên môn). Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ được chuyển theo hồ sơ.
Trung tâm phục vụ hành chính công Thành phố
Giờ hành chính 1/2 ngày
Thành phần hồ sơ theo mục 3.2
B2
Thụ lý hồ sơ:
(1)
Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản tiếp nhận, chuyển Phó trưởng phòng phụ trách tiếp nhận, xem xét nội dung hồ sơ.
Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
Giờ hành chính 1 ngày
Thành phần hồ sơ theo mục 3.2
(2)
Phó trưởng phòng phụ trách chuyển cán bộ thụ lý xem xét nội dung hồ sơ.
Phó Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
(3)
Cán bộ trực tiếp thụ lý xem xét hồ sơ
- Cán bộ trực tiếp thụ lý căn cứ kết quả thi do Chủ tịch Hội đồng thi phê duyệt; dự thảo quyết định và trình Phó Trưởng phòng phụ trách duyệt danh sách các cá nhân được cấp chứng chỉ.
Chuyên viên phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
Giờ hành chính 2½ ngày
- Phó trưởng phòng phụ trách kiểm tra các tài liệu do chuyên viên trình và ký chuyển Trưởng phòng kiểm tra dự thảo Quyết định cấp chứng chỉ và danh sách các cá nhân được cấp chứng chỉ.
Phó Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
Giờ hành chính ½ ngày
- Trưởng phòng kiểm tra các tài liệu có liên quan do Phó trưởng phòng phụ trách gửi và ký chuyển Lãnh đạo Sở ký ban hành Quyết định cấp chứng chỉ kèm danh sách các cá nhân được cấp chứng chỉ.
Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
- Lãnh đạo Sở ký Quyết định cấp chứng chỉ kèm danh sách các cá nhân được cấp chứng chỉ môi giới bất động sản.
Lãnh đạo Sở
Giờ hành chính ½ ngày
(4)
Tổ chức in và ký phát hành chứng chỉ:
- Đơn vị được giao tổ chức in ấn, dán ảnh chứng chỉ Môi giới bất động sản (theo mẫu cấp khi hết hạn) theo danh sách được phê duyệt
Đơn vị được giao
Giờ hành chính 3 ngày
- Cán bộ trực tiếp kiểm tra chứng chỉ đã in (theo mẫu cấp khi hết hạn), dán ảnh đảm bảo phù hợp với danh sách được phê duyệt và trình Phó Trưởng phòng phụ trách ký tắt.
Chuyên viên phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
Giờ hành chính 1 ngày
- Phó Trưởng phòng phụ trách kiểm tra, ký tắt vào chứng chỉ được in (theo mẫu cấp khi hết hạn) rồi trình Lãnh đạo Sở ký phát hành chứng chỉ.
Phó Trưởng phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản
- Lãnh đạo Sở ký chứng chỉ (theo mẫu cấp khi hết hạn), chuyển Phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản giao bộ phận phát hành.
Lãnh đạo Sở
Giờ hành chính ½ ngày
B3
Bàn giao chứng chỉ cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
Chứng chỉ sau khi được ký, Chuyên viên phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản chuyển kết quả xử lý tới TTPVHCC để trả kết quả cho công dân theo quy định.
- Thực hiện lưu trữ theo quy định
Chuyên viên Phòng Quản lý nhà và thị trường bất động sản - Trung tâm phục vụ hành chính công Thành phố
Giờ hành chính ½ ngày
4
Biểu mẫu:
Mẫu theo Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản của Chính phủ:
1. Đơn xin cấp lại chứng chỉ hành nghề Môi giới bất động sản (Biểu mẫu số 01).
2. Quyết định cấp chứng chỉ hành nghề Môi giới bất động sản (Biểu mẫu số 02).
Biểu mẫu số 01
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
Ngày …..  tháng …..  năm …..
ĐĂNG KÝ DỰ THI SÁT HẠCH
CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN
(Trường hợp chứng chỉ cǜ đã hết hạn hoặc sắp hết hạn)
Kính gửi: ………………………………………
1. Họ và tên:
2. Ngày, tháng, năm sinh:
3. Nơi sinh:
4. Quốc tịch:
5. CMND/CCCD/Thẻ căn cước theo quy định pháp luật về căn cước hoặc hộ chiếu số:... cấp ngày ... tại …….
6. Địa chỉ thường trú:
7. Điện thoại liên hệ:
8. Trình độ chuyên môn:
- Văn bằng, chứng chỉ đã được cấp; (tốt nghiệp trung học phổ thông trở lên)
...................................................................................................................................
Tôi xin đăng ký dự thi sát hạch để được cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản.
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
Biểu mẫu số 02
UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ XÂY DỰNG
-------
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
Số:    /QĐ-SXD
…… ngày …… tháng…….. năm …..
QUYẾT ĐỊNH
Về việc cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản
GIÁM ĐỐC SỞ XÂY DỰNG HÀ NỘI
Căn cứ Luật Kinh doanh bất động sản ngày 28 tháng 11 năm 2023;
Căn cứ Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản của Chính phủ;
Xét đề nghị của Chủ tịch Hội đồng thi sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1   . Cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản cho các cá nhân đã đủ điều kiện cấp chứng chỉ tại kỳ thi sát hạch do …… tổ chức ngày... tháng… năm ... (có danh sách kèm theo)
Điều 2   . Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Chủ tịch Hội đồng thi và cá nhân được cấp chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
Nơi nhận:
GIÁM ĐỐC
(Ký tên đóng dấu)
QT-04. Thủ tục chuyển nhượng toàn bộ hoặc một phần dự án bất động sản.
1
Mục đích:
Quy định thống nhất trình tự, thành phần hồ sơ, các bước tiến hành thẩm định hồ sơ xin chuyển nhượng toàn bộ hoặc một phần dự án bất động sản trên địa bàn thành phố Hà Nội theo quy định.
2
Phạm vi:
Áp dụng đối với:
- Các Sở, ngành, UBND các phường, xã và các đơn vị liên quan.
- Chủ đầu tư có nhu cầu thực hiện thủ tục chuyển nhượng toàn bộ hoặc một phần dự án bất động sản trên địa bàn thành phố Hà Nội.
- Cán bộ, công chức, viên chức thuộc phòng chuyên môn được phân cấp quản lý và các phòng có liên quan thuộc Sở Xây dựng, Trung tâm phục vụ hành chính công (TTPVHCC) chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.
3
Nội dung quy trình
3.1
Cơ sở pháp lý
1. Luật Kinh doanh bất động sản năm 2023.
2. Luật Đầu tư năm 2020.
3. Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản.
4. Nghị định số 31/2021/NĐ-CP ngày 26/3/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Đầu tư.
5. Nghị quyết số 101/NQ-CP ngày 06 tháng 10 năm 2017 về việc đơn giản hóa thủ tục hành chính, giấy tờ công dân liên quan đến quản lý dân cư thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ xây dựng.
8. Nghị định số 144/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.
9. Quyết định số 872/QĐ-BXD ngày 19/6/2025 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ trong lĩnh vực nhà ở, kinh doanh bất động sản theo quy định về phân quyền, phân cấp thuộc phạm vi quản lý của Bộ Xây dựng.
10. Quyết định số 930/QĐ-TTPVHCC ngày 27/6/2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực nhà ở và kinh doanh bất động sản theo quy định về phân quyền, phân cấp thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố Hà Nội;
3.2
Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính
Không
3.3
Thành phần hồ sơ
Bản chính
Bản sao có chứng thực
1. Hồ sơ của chủ đầu tư chuyển nhượng bao gồm:
Văn bản của chủ đầu tư dự án đề nghị cho phép chuyển nhượng toàn bộ hoặc một phần dự án bất động sản theo mẫu tại Phụ lục XII ban hành kèm theo Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản.
x
Quyết định chủ trương đầu tư hoặc chấp thuận đầu tư của dự án bất động sản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của pháp luật về đầu tư, về xây dựng, về nhà ở.
x
Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về việc lựa chọn nhà đầu tư, lựa chọn chủ đầu tư theo quy định của pháp luật về đầu tư, pháp luật về đấu giá, pháp luật về đấu thầu, pháp luật về nhà ở, pháp luật về phát triển đô thị; quyết định hoặc văn bản công nhận chủ đầu tư đối với trường hợp dự án phải thực hiện thủ tục công nhận chủ đầu tư theo quy định của pháp luật về xây dựng, pháp luật về nhà ở.
x
Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết hoặc quy hoạch tổng mặt bằng của dự án bất động sản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của pháp luật về xây dựng, về quy hoạch đô thị.
x
Các giấy tờ về đất gồm: Quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất thực hiện dự án của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của pháp luật về đất đai. Biên bản bàn giao đất thực hiện dự án trên thực địa của cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho chủ đầu tư dự án theo quy định của pháp luật về đất đai.
x
Trường hợp dự án, phần dự án bất động sản thế chấp thì phải có giấy tờ thể hiện đã giải chấp theo quy định của pháp luật.
x
Giấy tờ nghiệm thu theo quy định của pháp luật xây dựng về việc đã hoàn thành đầu tư xây dựng các công trình hạ tầng kỹ thuật tương ứng theo tiến độ, thiết kế, quy hoạch chi tiết và nội dung dự án được phê duyệt đối với trường hợp chuyển nhượng toàn bộ dự án đầu tư xây dựng kết cấu hạ tầng.
x
Xác nhận của cơ quan thuế về việc chủ đầu tư dự án đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính về đất đai của dự án đối với Nhà nước và các chứng từ thể hiện chủ đầu tư đã nộp phí, lệ phí liên quan đến đất đai (nếu có) quy định tại khoản 3 Điều 40 Luật Kinh doanh bất động sản số 29/2023/QH15.
x
Đối với doanh nghiệp nhà nước chuyển nhượng toàn bộ hoặc một phần dự án bất động sản thì phải có giấy tờ chứng minh việc tuân thủ quy định của pháp luật về quản lý, sử dụng vốn nhà nước đầu tư vào sản xuất, kinh doanh tại doanh nghiệp.
x
Báo cáo quá trình thực hiện dự án bất động sản tính đến thời điểm chuyển nhượng theo mẫu tại Phụ lục XIII ban hành kèm theo Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản.
x
Thỏa thuận về việc chuyển nhượng toàn bộ hoặc một phần dự án bất động sản giữa bên chuyển nhượng và bên nhận chuyển nhượng (nếu có).
x
2. Hồ sơ của chủ đầu tư nhận chuyển nhượng bao gồm:
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư hoặc giấy tờ chứng minh việc thành lập tổ chức theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp, pháp luật về đầu tư.
x
Báo cáo tài chính theo quy định tại điểm a khoản 1 Điều 6 của Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 quy định chi tiết một số điều của Luật Kinh doanh bất động sản.
x
Văn bản cam kết về việc tiếp tục triển khai đầu tư xây dựng, kinh doanh theo đúng nội dung dự án đã được chấp thuận.
Giấy tờ chứng minh đáp ứng điều kiện theo quy định của pháp luật về đầu tư và pháp luật có liên quan.
x
3.4
Số lượng hồ sơ
01 bộ
3.5
Thời gian xử lý
20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
3.6
Nơi tiếp nhận và trả kết quả
- Nộp trực tuyến tại Cổng dịch vụ công Quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính công ích.
- Địa điểm tiếp nhận hồ sơ trực tiếp: Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố số 258 Võ Chí Công, phường Tây Hồ, Hà Nội
3.7
Lệ phí
Không có
3.8
Quy trình xử lý công việc
TT
Trình tự
Trách nhiệm
Thời gian
Biểu mẫu/Kết quả
B1
Chủ đầu tư có nhu cầu chuẩn bị và nộp đầy đủ hồ sơ theo quy định tại mục 3.3 về nơi tiếp nhận tại mục 3.6.
Chủ đầu tư có đề nghị thực hiện
Giờ hành chính
Thành phần hồ sơ theo mục 3.3
B2
Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày.
TTPVHCC
Giờ hành chính
Mẫu số 01   tại Phụ lục kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP
B3
- Chuyển hồ sơ cho Sở Xây dựng
- Cán bộ, công chức, viên chức phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ báo cáo lãnh đạo phòng phân công thực hiện.
TTPVHC; Phòng chuyên môn
1/2 ngày
Mẫu số 05   tại Phụ lục kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP
B4
Cán bộ, công chức, viên chức được phân công thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, nội dung hồ sơ và dự thảo văn bản lấy ý kiến thẩm định của các Sở ngành để báo cáo Lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo Sở xem xét.
- Cán bộ, công chức, viên chức thụ lý hồ sơ phòng chuyên môn
01 ngày
Dự thảo văn bản lấy ý kiến liên thông.
B5
Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt Văn bản để gửi các Sở, ngành cho ý kiến.
Lãnh đạo Sở Xây dựng
01 ngày
Văn bản lấy ý kiến các Sở, ngành
B6
- Sở Xây dựng gửi văn bản tới các Sở, ngành kèm hồ sơ dự án để lấy ý kiến.
- Tổng hợp văn bản ý kiến của các Sở, ngành.
(Trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản kèm hồ     sơ lấy ý kiến, cơ quan được lấy ý kiến phải có văn bản trả lời về   những nội dung thuộc phạm vi quản lý nhà nước của mình liên   quan đến hồ sơ dự án gửi Sở   Xây dựng )
Sở Xây dựng; Phòng chuyên môn.
07 ngày
Văn bản lấy ý kiến và Văn bản tham gia ý kiến của các Sở, ngành.
B7
Tổng hợp ý kiến thẩm định của các Sở, ngành.
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo các điều kiện theo quy định lập Tờ trình báo cáo Lãnh đạo phòng xem xét;
- Trường hợp không đảm bảo, trả lại hồ sơ kèm theo thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ - mẫu số 02 để gửi cho nhà đầu tư thông qua TTPVHCC. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.
Cán bộ, công chức, viên chức thụ lý hồ sơ
04 ngày
Dự thảo Tờ trình (Hồ sơ, dự thảo Quyết định kèm theo)
B8
Lãnh đạo phòng xem xét tờ trình và hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, ký tắt tờ trình báo cáo lãnh đạo Sở Xây dựng.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, chuyển lại cán bộ, công chức, viên chức thẩm định, nêu lý do.
Lãnh đạo phòng Chuyên môn
01 ngày
Dự thảo Tờ trình (Hồ sơ, dự thảo Quyết định kèm theo)
B9
Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét tờ trình và hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, ký Tờ trình báo cáo UBND Thành phố phê duyệt.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, chuyển lại phòng chuyên môn, nêu lý do.
Lãnh đạo Sở Xây dựng
02 ngày
Tờ trình
(Hồ sơ, dự thảo Quyết định về việc cho phép chuyển nhượng toàn bộ (hoặc một phần) dự án theo mẫu tại Phụ lục XIV ban hành kèm theo Nghị định Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024)
B10
UBND Thành phố xem xét:
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, phê duyệt, ký, ban hành Quyết định giao chủ đầu tư; Văn phòng UBND thành phố gửi kết quả về về Sở Xây dựng.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, ký, ban hành Thông báo nội dung cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Văn phòng UBND Thành phố gửi Thông báo về Sở Xây dựng để hoàn thiện báo cáo theo chỉ đạo của UBND Thành phố. Trường hợp cần bổ sung, làm rõ hồ sơ theo ý kiến chỉ đạo của UBND Thành phố, Sở Xây dựng có văn bản gửi chủ đầu tư thông qua TTPVHCC (thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ hoàn chỉnh của chủ đầu tư theo yêu cầu).
UBND Thành phố
03 ngày
Quyết định cho phép chuyển nhượng
B11
- Sở Xây dựng trả kết quả về TTPVHCC; lưu hồ sơ theo quy định
- TTPVHCC
- Cán bộ, công chức, viên chức thụ lý hồ sơ phòng Chuyên môn
1/2 ngày
Quyết định cho phép chuyển nhượng
4
Biểu mẫu.
1. Hệ thống biểu mẫu theo cơ chế một cửa, một cửa liên được ban hành kèm theo thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018.
2. Biểu mẫu số 01: Đơn đề nghị chuyển nhượng toàn bộ hoặc một phần dự án bất động sản (theo mẫu tại Phụ lục XII ban hành kèm theo Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024).
3. Biểu mẫu số 03: Báo cáo quá trình thực hiện dự án bất động sản (theo mẫu tại Phụ lục XIII ban hành kèm theo Nghị định số 96/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024).
5
HỒ SƠ LƯU: Hồ sơ lưu bao gồm các thành phần sau.
1. Thành phần hồ sơ theo mục 3.3.
2. Tờ trình đề nghị
3. Quyết định cho phép chuyển nhượng.
4. Hệ thống biểu mẫu theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông được ban hành kèm theo thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018
B. Lĩnh vực nhà ở
QT-05. Thủ tục chuyển đổi công năng nhà ở không thuộc tài sản công
1
Mục đích:
Giải quyết đề xuất chuyển đổi công năng nhà ở đối với nhà ở xây dựng trong dự án thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp tỉnh.
2
Phạm vi:
Áp dụng đối với:
- Chủ đầu tư có nhà ở có nhu cầu chuyển đổi công năng.
- Các Sở, ngành, UBND các phường, xã và các đơn vị liên quan.
- Cán bộ, công chức, viên chức thuộc phòng chuyên môn được phân cấp quản lý, các phòng có liên quan thuộc Sở Xây dựng, Trung tâm phục vụ hành chính công (TTPVHCC) chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát thủ tục này.
3
Nội dung quy trình
3.1
Cơ sở pháp lý
1. Luật Nhà ở năm 2023;
2. Nghị định số 95/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Nhà ở.
3. Nghị quyết số 101/NQ-CP ngày 06 tháng 10 năm 2017 về việc đơn giản hóa thủ tục hành chính, giấy tờ công dân liên quan đến quản lý dân cư thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ xây dựng.
4. Nghị định số 144/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng.
5. Quyết định số 872/QĐ-BXD ngày 19/6/2025 của Bộ Xây dựng về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ trong lĩnh vực nhà ở, kinh doanh bất động sản theo quy định về phân quyền, phân cấp thuộc phạm vi quản lý của Bộ Xây dựng.
6. Quyết định số 930/QĐ-TTPVHCC ngày 27/6/2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực nhà ở và kinh doanh bất động sản theo quy định về phân quyền, phân cấp thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố Hà Nội;
3.2
Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính
- Nhà ở đã hoàn thành việc nghiệm thu đưa vào sử dụng theo quy định của pháp luật về xây dựng nhưng chưa bố trí sử dụng.
- Nhà ở chuyển đổi công năng phải đáp ứng quy định tại khoản 2 Điều 124 của Luật Nhà ở và quy định tại Điều 49 của Nghị định 95/2024/NĐ-CP.
- Chỉ thực hiện chuyển đổi công năng đối với nhà ở không thuộc tài sản công trong các trường hợp:
+ Chuyển đổi từ nhà ở phục vụ tái định cư sang nhà ở xã hội.
+ Chuyển đổi từ nhà ở xã hội khi không còn nhu cầu sử dụng sang nhà ở phục vụ tái định cư.
+ Chuyển đổi từ nhà ở sinh viên hoặc nhà ở công nhân sang nhà ở xã hội.
+ Chuyển đổi từ nhà ở sinh viên hoặc nhà ở phục vụ tái định cư mà không đủ điều kiện chuyển đổi công năng sang nhà ở xã hội để bán đấu giá
- Đối với nhà chung cư thì có thể chuyển đổi một phần hoặc toàn bộ nhà chung cư.
- Việc chuyển đổi công năng nhà ở không được làm thay đổi hệ thống hạ tầng kỹ thuật, hạ tầng xã hội của khu vực có nhà ở chuyển đổi, phải bảo đảm quy chuẩn, tiêu chuẩn theo pháp luật về xây dựng và tuân thủ nghĩa vụ tài chính, thuế đối với nhà ở được chuyển đổi theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật về nhà ở, pháp luật về thuế và pháp luật có liên quan.
- Nhà ở chuyển đổi công năng phải có cùng nguồn vốn đầu tư xây dựng với nhà ở sau chuyển đổi.
3.3
Thành phần hồ sơ
Bản chính
Bản sao có chứng thực
- Văn bản đề nghị chuyển đổi công năng nhà ở được lập theo mẫu tại Mục 3 Phụ lục I Nghị định số 144/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng;
x
- Đề án chuyển đổi công năng nhà ở bao gồm các nội dung: Địa chỉ, số lượng nhà ở cần chuyển đổi; nguyên nhân, sự cần thiết phải chuyển đổi công năng nhà ở, thời gian thực hiện việc chuyển đổi, loại nhà ở sau khi chuyển đổi, phương án quản lý sử dụng nhà ở sau khi chuyển đổi (cho thuê, cho thuê mua hoặc bán theo quy định pháp luật về nhà ở, hoặc bán đấu giá theo quy định của pháp luật về đấu giá nếu thuộc trường hợp đề nghị cho phép bán đấu giá), trách nhiệm thực hiện của các cá nhân, cơ quan, tổ chức liên quan, việc thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có) và các nội dung khác có liên quan;
x
- Quyết định hoặc chấp thuận chủ trương đầu tư dự án của cơ quan có thẩm quyền, giấy tờ nghiệm thu đưa nhà ở vào sử dụng theo quy định của pháp luật về xây dựng (đối với trường hợp chuyển đổi nhà ở trong dự án); hồ sơ quản lý, sử dụng nhà ở (đối với trường hợp chuyển đổi nhà ở trong dự án); hồ sơ quản lý, sử dụng nhà ở (đối với trường hợp chuyển đổi nhà ở không được đầu tư xây dựng theo dự án).
x
- Các văn bản khác có liên quan của dự án
x
3.4
Số lượng hồ sơ
01 bộ
3.5
Thời gian xử lý
Không quá 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
3.6
Nơi tiếp nhận và trả kết quả
- Nộp trực tuyến tại Cổng dịch vụ công Quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính công ích.
- Địa điểm tiếp nhận hồ sơ trực tiếp: Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố số 258 Võ Chí Công, phường Tây Hồ, Hà Nội
3.7
Lệ phí
Không
3.8
Quy trình xử lý công việc
TT
Trình tự
Trách nhiệm
Thời gian
Biểu mẫu/Kết quả
B1
Chủ đầu tư có nhu cầu chuẩn bị và nộp đầy đủ hồ sơ theo quy định tại mục 3.3 về bộ phận tiếp nhận tại mục 3.6
Chủ đầu tư có đề nghị thực hiện
Giờ hành chính
Thành phần hồ sơ theo mục 3.3
B2
Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày.
TTPVHCC
Giờ hành chính
Mẫu số 01     tại Phụ lục kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP
B3
- Chuyển hồ sơ cho Sở Xây dựng
- Cán bộ, công chức, viên chức phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ báo cáo lãnh đạo phòng phân công thực hiện.
TTPVHC và Phòng chuyên môn
1/2 ngày
Mẫu số 05     tại Phụ lục kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP
B4
Cán bộ, công chức, viên chức được phân công thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, nội dung hồ sơ và dự thảo văn bản lấy ý kiến thẩm định của các Sở ngành để báo cáo Lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo Sở xem xét
- Cán bộ,    công chức,    viên chức thụ lý hồ sơ phòng chuyên môn
03 ngày
Dự thảo Văn bản lấy ý kiến các Sở, ngành
B5
Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt Văn bản để gửi các Sở, ngành cho ý kiến.
Lãnh đạo Sở Xây dựng
02 ngày
Dự thảo Văn bản lấy ý kiến các Sở, ngành
B6
- Sở Xây dựng gửi văn bản tới các Sở, ngành kèm hồ sơ dự án để lấy ý kiến.
- Tổng hợp văn bản ý kiến của các Sở, ngành.
(Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản kèm hồ sơ lấy ý kiến, cơ quan được lấy ý kiến phải có văn bản trả lời về những nội dung thuộc phạm vi quản lý nhà nước của mình liên quan đến hồ sơ dự án gửi Sở Xây dựng)
Sở Xây dựng; Phòng chuyên môn.
10 ngày
Văn bản lấy ý kiến và Văn bản tham gia ý kiến của các Sở, ngành.
B7
Tổng hợp ý kiến thẩm định của các Sở, ngành.
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo các điều kiện theo quy định, lập Tờ trình kèm theo dự thảo Văn bản chấp thuận chuyển đổi công năng nhà ở của UBND Thành phố, báo cáo Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Sở xem xét.
- Trường hợp không đảm bảo, trả lại hồ sơ kèm theo thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho nhà đầu tư thông qua TTPVHCC. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.
- Cán bộ, công chức, viên chức thụ lý hồ sơ phòng chuyên môn
05 ngày
Dự thảo văn bản chấp thuận chuyển đổi công năng nhà ở
B8
Lãnh đạo phòng xem xét văn bản báo cáo và hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, ký tắt Tờ trình, kèm theo dự thảo Văn bản chấp thuận chuyển đổi công năng nhà ở báo cáo Lãnh đạo Sở Xây dựng.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, chuyển lại cán bộ, công chức, viên chức thụ lý hồ sơ, nêu lý do.
Lãnh đạo phòng Chuyên môn
02 ngày
Tờ trình và Dự thảo văn bản chấp thuận chuyển đổi công năng nhà ở (Hồ sơ pháp lý dự án kèm theo)
B9
Báo cáo Lãnh đạo Sở Xây dựng xem xét Tờ trình chấp thuận chuyển đổi công năng nhà ở và hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, ký Tờ trình kèm theo Dự thảo văn bản chấp thuận chuyển đổi công năng nhà ở, báo cáo UBND Thành phố phê duyệt.
Lãnh đạo Sở Xây dựng
02 ngày
Tờ trình và Dự thảo văn bản chấp thuận chuyển đổi công năng nhà ở (Hồ sơ pháp lý dự án kèm theo)
B10
UBND Thành phố xem xét:
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, phê duyệt, ký, ban hành Văn bản chấp thuận chuyển đổi công năng nhà ở; Văn phòng UBND thành phố gửi kết quả về Sở Xây dựng.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo đủ điều kiện theo quy định, ký, ban hành Thông báo nội dung cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Văn phòng UBND Thành phố gửi Thông báo về Sở Xây dựng để hoàn thiện báo cáo theo chỉ đạo của UBND Thành phố. Trường hợp cần bổ sung, làm rõ hồ sơ theo ý kiến chỉ đạo của UBND Thành phố, Sở Xây dựng có văn bản gửi chủ đầu tư thông qua TTPVHCC (thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ hoàn chỉnh của chủ đầu tư theo yêu cầu).
UBND Thành phố
05 ngày
Văn bản chấp thuận chuyển đổi công năng nhà ở
B11
Sở Xây dựng trả kết quả về TTPVHCC; lưu hồ sơ theo quy định
- TTPVHCC
- Cán bộ, công chức, viên chức thụ lý hồ sơ phòng Chuyên môn
1/2 ngày
Văn bản chấp thuận chuyển đổi công năng nhà ở
4
Biểu mẫu.
1. Hệ thống biểu mẫu theo cơ chế một cửa, một cửa liên được ban hành kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018.
2. Văn bản đề nghị chuyển đổi công năng nhà ở được lập theo Mục 3 Phụ lục I Nghị định 144/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ.
5
HỒ SƠ LƯU: Hồ sơ lưu bao gồm các thành phần sau.
1. Thành phần hồ sơ theo mục 3.3.
2. Văn bản đề nghị của chủ đầu tư.
3. Văn bản chấp thuận việc chuyển đổi công năng.
4. Hệ thống biểu mẫu theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông được ban hành kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018.
B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ
Qt-06. Thủ tục công nhận Ban quản trị nhà chung cư
1
MỤC ĐÍCH
- Quy định về trình tự, nội dung thực hiện công nhận Ban quản trị nhà chung cư trên địa bàn Thành phố Hà Nội.
- Quy định rõ trách nhiệm của từng đơn vị, cá nhân trong quá trình thực hiện, góp phần nâng cao hiệu quả thực thi nhiệm vụ và tăng cường thực hiện cải cách hành chính theo chỉ đạo của UBND Thành phố.
2
PHẠM VI
- Quy trình này hướng dẫn về trình tự thực hiện công nhận Ban quản trị nhà chung cư trên địa bàn Thành phố Hà Nội.
- Quy trình này áp dụng cho các đơn vị, cá nhân thuộc UBND cấp xã trong việc thực hiện công nhận Ban quản trị nhà chung cư theo quy định của Quy chế quản lý sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ Xây dựng.
3
NỘI DUNG QUY TRÌNH
3.1
Cơ sở pháp lý
- Luật Nhà ở số 27/2023/QH15.
- Nghị định số 95/2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Nhà ở.
- Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số điều của Luật Nhà ở.
- Thông tư số 09/2025/TT-BXD ngày 13/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy, thực hiện chính quyền địa phương 02 và phân cấp cho chính quyền địa phương
- Quyết định số 903/QĐ-BXD ngày 24/6/2025 của Bộ Xây dựng về Công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực nhà ở, liên quan đến sắp xếp tổ chức, bộ máy thực hiện ban hành mới, thủ tục hành chính được thay thế trong lĩnh vực nhà ở thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Xây dựng.
- Quyết định số 1024/QĐ-TTPVHCC ngày 03/7/2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố về việc Công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực nhà ở, liên quan đến sắp xếp tổ chức, bộ máy thực hiện ban hành mới, thủ tục hành chính được thay thế trong lĩnh vực nhà ở thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Xây dựng.
3.2
Thành phần hồ sơ
Bản chính
Bản sao hoặc     photo có   bản chính để đối chiếu
3.2.1
Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính hoặc trực tuyến (nếu có) đến Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có nhà chung cư
3.2.1.1
Đối với Ban quản trị được bầu tại Hội nghị nhà chung cư lần đầu thì hồ sơ đề nghị công nhận Ban quản trị bao gồm:
1. Văn bản đề nghị của chủ đầu tư, trong đó nêu rõ tên Ban quản trị đã được Hội nghị nhà chung cư thông qua; nếu thành lập Ban quản trị của tòa nhà chung cư thì tên Ban quản trị được đặt theo tên hoặc số tòa nhà; nếu thành lập Ban quản trị của cụm nhà chung cư thì tên Ban quản trị do Hội nghị nhà chung cư quyết định
2. Biên bản họp Hội nghị nhà chung cư về việc bầu Ban quản trị
x
3. Danh sách các thành viên Ban quản trị, trong đó nêu chức danh Trưởng ban, Phó ban quản trị
x
4. Quy chế hoạt động của Ban quản trị đã được Hội nghị nhà chung cư thông qua
x
3.2.2.2
Trường hợp bầu lại Ban quản trị khi hết nhiệm kỳ, bầu Ban quản trị mới do bị miễn nhiệm, bãi nhiệm theo quy định hoặc bầu thay thế thành viên Ban quản trị, bầu thay thế Trưởng ban, bầu thay thế Phó ban quản trị không phải là đại diện của chủ đầu tư hoặc do chủ đầu tư không cử đại diện thay thế thì hồ sơ đề nghị công nhận Ban quản trị bao gồm:
x
1. Văn bản đề nghị của Ban quản trị được bầu;
x
2. Bản gốc quyết định công nhận Ban quản trị;
x
4. Biên bản họp Hội nghị nhà chung cư về việc bầu lại, bầu thay thế Ban quản trị hoặc thành viên Ban quản trị hoặc bầu thay thế Trưởng ban, Phó ban quản trị; trường hợp bầu thay thế thành viên Ban quản trị theo hình thức xin ý kiến các chủ sở hữu căn hộ thì phải có biên bản theo quy định tại điểm b khoản 3 Điều 26 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng
x
4. Danh sách các thành viên Ban quản trị, trong đó nêu chức danh Trưởng ban, Phó ban quản trị
x
5. Quy chế hoạt động của Ban quản trị đã được Hội nghị nhà chung cư thông qua (nếu có sửa đổi, bổ sung quy chế này)
x
3.2.2.3
Trường hợp tách Ban quản trị cụm nhà chung cư theo quy định tại khoản 2 Điều 27 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng
1. Trường hợp đề nghị công nhận Ban quản trị của tòa nhà sau khi tách khỏi cụm nhà chung cư thì hồ sơ bao gồm các giấy tờ quy định tại khoản 1 Điều 22 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng kèm theo biên bản thống nhất tách khỏi cụm nhà chung cư của đại diện các chủ sở hữu nhà chung cư theo quy định tại điểm a khoản 2 Điều 27 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng; trường hợp thuộc diện quy định tại điểm c khoản 2 Điều 27 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng thì phải có thêm bản gốc quyết định công nhận Ban quản trị
x
2.Trường hợp đề nghị công nhận Ban quản trị của cụm nhà chung cư sau khi có tòa nhà tách khỏi cụm thì hồ sơ bao gồm văn bản đề nghị của Ban quản trị cụm nhà chung cư, bản gốc quyết định công nhận Ban quản trị cụm nhà chung cư, danh sách các thành viên Ban quản trị cụm nhà chung cư còn lại (ghi rõ họ, tên và chức danh trong Ban quản trị); trường hợp phải bầu lại Trưởng ban quản trị cụm nhà chung cư theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 27 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng thì phải kèm theo biên bản họp Hội nghị nhà chung cư về việc bầu Trưởng ban và danh sách người được bầu.
x
3.2.2.4
Trường hợp nhập Ban quản trị theo quy định tại khoản 3 Điều 27 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng
1. Trường hợp đề nghị công nhận Ban quản trị cụm nhà chung cư sau khi nhập các Ban quản trị của các tòa nhà thì hồ sơ bao gồm các giấy tờ quy định tại khoản 1 Điều 22 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng, biên bản đề nghị tập thể của đại diện các chủ sở hữu nhà chung cư theo quy định tại điểm a khoản 3 Điều 27 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng và bản gốc các quyết định công nhận các Ban quản trị tòa nhà chung cư
x
2. Trường hợp đề nghị công nhận Ban quản trị cụm nhà chung cư do nhập Ban quản trị của tòa nhà vào Ban quản trị của cụm nhà chung cư thì hồ sơ bao gồm văn bản đề nghị của Ban quản trị cụm nhà chung cư kèm theo các biên bản họp quy định tại điểm b khoản 3 Điều 27 của Quy chế Quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng, danh sách các thành viên Ban quản trị của cụm (bao gồm cả thành viên mới của tòa nhà nhập vào cụm) và bản gốc quyết định công nhận Ban quản trị tòa nhà, cụm nhà chung cư.
x
3.3
Số lượng hồ sơ:    01 bộ hồ sơ nộp đến Ủy ban nhân dân cấp xã
3.4
Thời gian xử lý
7 ngày làm việc    kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
3.5
Nơi tiếp nhận và trả kết quả
3.5.1
Nơi tiếp nhận hồ sơ
- Nộp trực tuyến tại Cổng dịch vụ công Quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính công ích.
- Địa điểm tiếp nhận hồ sơ trực tiếp: Điểm phục vụ hành chính công cấp xã
3.5.2
Nơi trả kết quả
Điểm phục vụ hành chính công cấp xã
3.6
Lệ phí
Không
3.7
Quy trình xử lý công việc
TT
Trình tự
Trách nhiệm
Thời gian
Biểu mẫu/Kết     quả
3.7.1
Tại UBND cấp xã
B1
Nộp hồ sơ:
Ban quản trị nhà chung cư mới được Hội nghị nhà chung cư bầu nộp hồ sơ trực tiếp tại Điểm phục vụ hành chính công cấp xã.
Ban quản trị nhà chung cư mới được Hội nghị nhà chung cư bầu
Giờ hành chính
Thành phần hồ sơ theo mục 3.2
B2
Hướng dẫn và tiếp nhận hồ sơ:
- Cán bộ điểm phục vụ hành chính công cấp xã hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ đề nghị công nhận Ban quản trị nhà chung cư.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận trả lại hồ sơ và hướng dẫn để Ban quản trị nhà chung cư mới được Hội nghị nhà chung cư bầu hoàn thiện, bổ sung.
+ Nếu hồ sơ đã đầy đủ nội dung theo quy định, cán bộ tiếp nhận viết phiếu nhận hồ sơ, vào sổ để theo dõi, nhập trên máy vi tính để tổng hợp báo cáo và theo dõi tiến độ thực hiện.
- Điểm phục vụ hành chính công cấp xã chuyển giao ngay cho phòng ban để thực hiện.
Điểm phục vụ hành chính công cấp xã
Giờ hành chính
B3
Trưởng phòng phân công cán bộ thụ lý hồ sơ kèm theo văn bản đề nghị công nhận Ban quản trị.
Phòng ban chuyên môn UBND cấp xã
01 ngày làm việc
B4
Thụ lý hồ sơ:
Cán bộ thụ lý xem xét nội dung hồ sơ; Tiếp nhận hồ sơ và thẩm định hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, yêu cầu cần bổ sung thêm thông tin vào hồ sơ, cán bộ thụ lý dự thảo quyết định, báo cáo Phó Trưởng phòng để xem xét báo cáo Trưởng phòng ký trình lãnh đạo UBND xã ký văn bản trả lời và trả hồ sơ (đảm bảo thời gian trả hồ sơ trong vòng 3 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ)
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đủ điều kiện công nhận Ban quản trị theo quy định, cán bộ thụ lý hồ sơ báo cáo dự thảo quyết định công nhận Ban quản trị, trình Phó Trưởng phòng xem xét; Phó Trưởng phòng báo cáo Trưởng phòng xem xét.
Phòng ban chuyên môn UBND cấp xã
03 ngày làm việc
Thành phần hồ sơ theo mục 3.2
B5
Trưởng phòng xem xét:
Trưởng phòng, ban duyệt, ký báo cáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký ban hành Quyết định công nhận Ban quản trị;
Phòng ban chuyên môn UBND cấp xã
1 ½ ngày làm việc
B6
Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký Quyết định công nhận Ban quản trị.
Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã
01 ngày làm việc
B7
Bàn giao kết quả về Điểm phục vụ hành chính công
Phòng ban chuyên môn UBND cấp xã chuyển kết quả xử lý tới Điểm phục vụ hành chính công để trả kết quả cho công dân theo quy định.
- Thực hiện lưu trữ theo quy định
Phòng ban chuyên môn UBND cấp xã; Điểm phục vụ hành chính công cấp xã
1/2 ngày làm việc
B8
Trả kết quả: Điểm phục vụ hành chính công cấp xã.
Điểm phục vụ hành chính công cấp xã
Giờ hành chính
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BIỂU MẪU: Không

Nguồn tra cứu: vanban.phaplyvn.com




