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VĂN BẢN PHÁP LUẬT KHÁC 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI 
 
 
 
 
 

Quyết định số 824/QĐ-UBND ngày 20 tháng 02 năm 2025 về việc phê duyệt  
quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính ban hành mới, thủ tục hành chính 

được thay thế trong lĩnh vực nhà ở, lĩnh vực kinh doanh bất động sản  
thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Xây dựng 

 
 

(Tiếp theo Công báo 249+250) 
 
 
 
 
 
 

Phụ lục 02 

NỘI DUNG CÁC QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THUỘC  
PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ XÂY DỰNG HÀ NỘI 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 824/QĐ-UBND ngày 20 tháng 02 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội) 
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QT-10. Thủ tục cho thuê, cho thuê mua nhà ở xã hội do Nhà nước đầu tư xây 
dựng bằng vốn đầu tư công. 

1 Mục đích 

Quy định trình tự, thành phần hồ sơ, quy trình xử lý hồ sơ thủ tục hành chính 
(TTHC) thuê, thuê mua nhà ở xã hội do Nhà nước đầu tư xây dựng bằng vốn đầu 
tư công trên địa bàn thành phố Hà Nội. 

2 Phạm vi 
Áp dụng đối với: 
- Đối tượng thực hiện TTHC: cá nhân thuộc diện được hưởng chính sách hỗ trợ 
về nhà ở xã hội theo quy định của Luật Nhà ở năm 2023. 
- Cơ quan thực hiện TTHC: cán bộ, công chức thuộc phòng chuyên môn được 
phân cấp quản lý, bộ phận TN&TKQ giải quyết TTHC và các phòng có liên 
quan thuộc Sở Xây dựng; Cán bộ, viên chức của đơn vị Quản lý vận hành chịu 
trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này. 

3 Nội dung quy trình 

3.1 Cơ sở pháp lý 

 1. Luật Nhà ở năm 2023; 
2. Nghị định số 100/2024/NĐ-CP ngày 26/7/2024 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều của Luật Nhà ở về phát triển và quản lý nhà ở xã hội; 
3. Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ Xây dựng quy định chi 
tiết một số điều của Luật nhà ở; 

4. Quyết định số 891/QĐ-BXD ngày 25/9/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về 
Công bố kèm theo Quyết định này thủ tục hành chính 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; 

5. Quyết định số 6376/QĐ-UBND ngày 11/12/2024 của UBND Thành phố về 
việc công bố thủ tục hành chính mới, thủ tục hành chính được thay thế trong lĩnh 
vực nhà ở thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Xây dựng Hà Nội. 

3.2 Thành phần hồ sơ 

 

Bản 
chính 

Bản sao y 
chứng thực 
hoặc photo 

có bản chính 
để đối chiếu  

 1. Trường hợp thuê nhà ở xã hội: 
- Đơn đăng ký thuê nhà ở xã hội theo mẫu (Mẫu số 01 
tại Phụ lục II của Nghị định số 100/2024/NĐ-CP ngày 
26/7/2024 của Chính phủ);  

 

x 
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- Giấy tờ chứng minh đối tượng đã được xác nhận theo 
hướng dẫn của Bộ trưởng Bộ Xây dựng, Bộ trưởng Bộ 
Quốc phòng, Bộ trưởng Bộ Công an (Mẫu số 01 tại Phụ 
lục I của Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 
của Bộ Xây dựng;  

- Căn cước công dân, Giấy khai sinh của các thành viên 
chưa được cấp Căn cước công dân của các thành viên 
trong gia đình. 
- Trường hợp là vợ chồng thì phải có thêm Giấy đăng 
ký kết hôn. 
- Giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng được miễn, giảm 
tiền thuê nhà ở xã hội (nếu có). 

 

x 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

x 

 

x 

 

x 

 2. Trường hợp thuê mua nhà ở xã hội: 
- Đơn đăng ký thuê nhà ở xã hội theo mẫu (Mẫu số 01 
tại Phụ lục II của Nghị định số 100/2024/NĐ-CP ngày 
26/7/2024 của Chính phủ);  
- Giấy tờ chứng minh đối tượng đã được xác nhận theo 
hướng dẫn của Bộ trưởng Bộ Xây dựng, Bộ trưởng Bộ 
Quốc phòng, Bộ trưởng Bộ Công an (Mẫu số 01 tại Phụ 
lục I của Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 
của Bộ Xây dựng);  
- Căn cước công dân, Giấy khai sinh của các thành viên 
chưa được cấp Căn cước công dân của các thành viên 
trong gia đình. 
- Trường hợp là vợ chồng thì phải có thêm Giấy đăng 
ký kết hôn. 
- Giấy tờ chứng minh điều kiện về nhà ở để được thuê 
mua nhà ở xã hội:  
+ Mẫu số 02 tại Phụ lục I của Thông tư số 05/2024/TT-
BXD ngày 31/7/2024 của Bộ Xây dựng (đối với trường 
hợp chưa có nhà ở). 
+ Mẫu số 03 tại Phụ lục I của Thông tư số 05/2024/TT-
BXD ngày 31/7/2024 của Bộ Xây dựng (trường hợp có 
nhà ở nhưng diện tích bình quân đầu người thấp hơn 
15m2 sàn/người). 
* Trường hợp người đứng đơn đã kết hôn thì vợ hoặc chồng 
của người đó cũng phải kê khai mẫu giấy tờ chứng minh 
điều kiện về nhà ở theo Mẫu số 02 tại Phụ lục I của Thông 
tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Bộ Xây dựng  

 

x 

 

 

x 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

x 

 

 x 

 

 

x 
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- Giấy tờ chứng minh điều kiện về thu nhập để được thuê 
mua nhà ở xã hội: 
 + Mẫu số 04 tại Phụ lục I của Thông tư số 05/2024/TT-

BXD ngày 31/7/2024 của Bộ Xây dựng (đối với trường 
hợp là các đối tượng quy định tại khoản 5, khoản 6, 
khoản 7 và khoản 8 Điều 76 Luật nhà ở năm 2023). 
+ Mẫu số 05 tại Phụ lục I của Thông tư số 05/2024/TT-

BXD ngày 31/7/2024 của Bộ Xây dựng (đối với đối 
tượng quy định tại khoản 5 Điều 76 Luật nhà ở năm 
2023 nhưng không có hợp đồng lao động). 
* Trường hợp người viết đơn đăng ký thuê mua nhà ở xã 
hội đã kết hôn thì vợ hoặc chồng của người đó cũng phải 
kê khai mẫu giấy tờ chứng minh điều kiện về thu nhập 
theo Mầu số 04 hoặc Mẫu số 05 tại Phụ lục I của Thông 
tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31/7/2024 của Chính phủ. 

 

 

 

x 

 

x 

 

 

 

x 

 

 

 

 

3.3 Số lượng hồ sơ 

 01 bộ  

3.4 Thời gian xử lý 

 Không quá 30 ngày, kể từ ngày đơn vị tiếp nhận hồ sơ nhận đủ hồ sơ nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

3.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả 

 Bộ phận một cửa/Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC - Sở Xây dựng. 

3.6 Lệ phí 

 Không 

3.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 

B1 Nộp hồ sơ: 
Nộp trực tiếp 01 bộ hồ sơ đầy đủ, đúng 
quy định tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả giải quyết TTHC thuộc Sở Xây 
dựng hoặc đơn vị quản lý vận hành. 

Người có 
nhu cầu 

thuê,  

thuê mua 

Giờ hành 
chính 

Thành 
phần hồ sơ 
theo mục 

3.2 
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B2 Hướng dẫn và tiếp nhận hồ sơ: 
- Cán bộ "Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả" tiếp nhận và hướng dẫn người có 
nhu cầu thuê, thuê mua về nội dung 
hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ không có đủ các giấy tờ 
theo quy định thì phải trả lời ngay để 
người nộp đơn bổ sung giấy tờ. 
+ Nếu hồ sơ đã đầy đủ nội dung theo 
quy định, cán bộ tiếp nhận viết phiếu 
nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả hồ 
sơ (được thể hiện trong Điều 37 Nghị 
định 100/2024/NĐ-CP). Thời hạn trả 
kết quả cho đối tượng có thể thay đổi 
trong trường hợp, bổ sung nội dung hồ 
sơ đầy đủ theo quy định.  
- Cuối buổi nhận, cán bộ "Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả" viết phiếu giao 
nhận hồ sơ hành chính. Trưởng bộ phận 
tiếp nhận ký giao nhận với phòng chuyên 
môn và chuyển hồ sơ lên Phòng 
QLN&TTBĐS/ Lãnh đạo đơn vị quản lý 
vận hành để Trưởng phòng/ Lãnh đạo đơn 
vị quản lý vận hành phân công cán bộ thụ 
lý. (Trường hợp đơn vị quản lý vận hành 
nhà ở tiếp nhận hồ sơ thì sau khi kiểm tra 
và phân loại hồ sơ, đơn vị này phải có báo 
cáo Danh sách người đủ điều kiện thuê 
nhà, thuê mua nhà ở kèm theo hồ sơ hợp 
lệ gửi Sở Xây dựng xem xét, kiểm tra) 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính - Sở  
Xây dựng. 

Giờ hành 
chính 

(01 ngày) 

 

B3 Trưởng phòng phân công Phó phòng 
phụ trách.  

Phòng Quản 
lý nhà và 

Thị trường 
bất động sản 

Giờ hành 
chính 

(01 ngày) 

 

B4 Phó phòng phụ trách phân công cán bộ 
thụ lý 

Phòng Quản 
lý nhà và 

Thị trường 
bất động sản 

Giờ hành 
chính 

(01 ngày) 
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B5 Thụ lý hồ sơ: 
Cán bộ thụ lý xem xét nội dung hồ sơ: 
Tiếp nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi và 
thẩm định hồ sơ. 
- Kiểm tra sự trùng lặp, loại trừ trường 
hợp người thuê nhà, thuê mua nhà đã 
được hưởng chính sách nhà ở xã hội 
nhiều lần. 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đủ điều kiện 
giải quyết theo quy định, cán bộ thụ lý 
hồ sơ lập Danh sách người đủ điều kiện 
thuê, thuê mua nhà ở xã hội; Tờ trình và 
Dự thảo Quyết định của UBND Thành 
phố phê duyệt Danh sách người đủ điều 
kiện thuê, thuê mua nhà ở xã hội; Trình 
Phó phòng xem xét: 

+ Trường hợp tổng số hồ sơ đăng ký 

thuê (hợp lệ) bằng hoặc ít hơn tổng số 
căn nhà ở xã hội để cho thuê thì Danh 
sách người được thuê là Danh sách 
người đủ điều kiện thuê, thuê mua đã 
đăng ký. 
+ Trường hợp tổng số hồ sơ đăng ký 
thuê, thuê mua (hợp lệ) nhiều hơn tổng 
số căn nhà ở xã hội để cho thuê, thuê 
mua thì việc xét duyệt, lựa chọn đối 
tượng được thuê thực hiện theo hình 
thức bốc thăm (trực tiếp hoặc trực 
tuyến). Việc bốc thăm phải có biên bản 
kết quả bốc thăm. 
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, 
yêu cầu cần bổ sung thêm thông tin vào 

hồ sơ, cán bộ thụ lý báo cáo Phó phòng 
ký văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ, ký 
nháy Phiếu trả hồ sơ, và trình Trưởng 
phòng ký Phiếu trả hồ sơ. 

Phòng Quản 
lý nhà và 

Thị trường 
Bất động 

sản 

Phòng Phát 
triển đô thị  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Phòng Quản 
lý nhà và 

Thị trường 
bất động sản 

 

Giờ hành 
chính 

(07 ngày) 

 

 

Giờ hành 
chính 

(02 ngày) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Giờ hành 
chính 

(05 ngày) 

Thành 

phần hồ sơ 
theo mục 

3.2 
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B6  Phó Trưởng phòng xem xét: 
- Trường hợp hồ sơ đúng quy định: Ký 
nháy Tờ trình và trình Trưởng phòng 
xem xét; 
- Trường hợp hồ sơ không đúng quy 
định: văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ, ký 
nháy Phiếu trả hồ sơ, và trình Trưởng 
phòng ký nháy Phiếu trả hồ sơ. 

Phòng Quản 
lý nhà và 

Thị trường 
bất động sản 

 

 

Giờ hành 
chính 

(01 ngày) 

 

B7  Trưởng phòng xem xét: 
- Trường hợp hồ sơ đúng quy định: 
 Ký nháy Tờ trình và trình Phó Giám 
đốc Sở xem xét, ký Tờ trình và ký nháy 
dự thảo Quyết định; 
- Trường hợp hồ sơ không đúng quy 
định, ký Phiếu trả hồ sơ, chuyển lại cán 
bộ thụ lý giao lại cho "Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả" để trả lại hoặc yêu 
cầu hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 

Phòng Quản 
lý nhà và 

Thị trường 
bất động sản 

 

 

Giờ hành 
chính 

(01 ngày) 

 

B8 Phó Giám đốc Sở xem xét: 
- Trường hợp hồ sơ đúng quy định, ký 
Tờ trình, ký nháy Dự thảo Quyết định 
và trả hồ sơ cho Phòng QLN&TTBĐS 
để ban hành và gửi trình UBND 
Thành phố. 
- Trường hợp hồ sơ không đúng quy 
định, trả lại hồ sơ cho Phòng 
QLN&TNBĐS kiểm tra lại hoặc giao lại 
cho "Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả" để 
trả lại hoặc yêu cầu hoàn thiện hồ sơ theo 
quy định. 

Phó  

Giám đốc 
Sở 

 

Giờ hành 
chính 

(01 ngày) 
 

 

B9 UBND Thành phố xem xét ban hành 
Quyết định phê duyệt danh sách 
người đủ điều kiện thuê, thuê mua 
nhà ở xã hội. 

UBND 
Thành phố  

Giờ hành 
chính 

 (7 ngày) 

 

B10 Sau khi có Quyết định phê duyệt danh 
sách người đủ điều kiện thuê, thuê mua 
nhà ở xã hội của UBND Thành phố, 
chuyển kết quả xuống Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả.  

Phòng Quản 
lý nhà và 

Thị trường 
bất động sản 

Giờ hành 
chính  

(2 ngày) 

Quyết định 
phê duyệt 
danh sách 
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B11 Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trả kết 
quả theo giấy hẹn (nếu có) hoặc gửi qua 
đường bưu điện. 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả 

Giờ hành 
chính 

(01 ngày) 

Quyết định 
phê duyệt 
danh sách 

 * Người có tên trong danh sách đủ điều kiện thuê, thuê mua nhà ở xã hội liên hệ 
với đơn vị quản lý vận hành (Trung tâm Quản lý nhà thành phố Hà Nội) để được 
thực hiện việc Ký hợp đồng cho thuê, thuê mua nhà ở xã hội. 

4 Biểu mẫu 

 - Đơn đăng ký mua, thuê mua, thuê nhà ở xã hội theo Mẫu số 01 tại Phụ lục II 
Nghị định số 100/2024/NĐ-CP ngày 26/7/2024 của Chính phủ. 
- Giấy tờ chứng minh đối tượng được hưởng chính sách hỗ trợ về nhà ở xã hội. 
- Giấy tờ chứng minh điều kiện về nhà ở để được mua, thuê mua nhà ở xã 
hội/nhà ở cho lực lượng vũ trang nhân dân đối với trường hợp chưa có nhà ở 
thuộc sở hữu của mình. 

- Giấy tờ chứng minh điều kiện về nhà ở để được mua, thuê mua nhà ở xã 
hội/nhà ở cho lực lượng vũ trang nhân dân đối với trường hợp có nhà ở nhưng 
diện tích nhà ở bình quân đầu người thấp hơn 15m2 sàn/người. 
- Giấy tờ chứng minh điều kiện về thu nhập để được mua, thuê mua nhà ở 
xã hội. 
- Giấy kê khai về điều kiện thu nhập để được mua, thuê mua nhà ở xã hội đối 
với đối tượng người thu nhập thấp tại khu vực đô thị (trường hợp không có hợp 
đồng lao động). 

5 Hồ sơ lưu 

 1. Thành phần hồ sơ theo mục 3.2. 

 2. Văn bản đề nghị của người có nhu cầu thuê, thuê mua. 

 3. 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. 
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Mẫu số 01. Đơn đăng ký mua, thuê mua, thuê nhà ở xã hội 
(tại Phụ lục II Nghị định số 100/2024/NĐ-CP ngày 26/7/2024 của Chính phủ) 

 

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

 

ĐƠN ĐĂNG KÝ MUA, THUÊ MUA, THUÊ NHÀ Ở XÃ HỘI 

Hình thức đăng ký[1]: Mua □ Thuê mua □ Thuê □ 

1. Kính gửi[2]:............................................................................................................... 
2. Họ và tên người viết đơn:........................................................................................... 
3. Căn cước công dân số .................... cấp ngày......../........../.......... tại......................... 
4. Nghề nghiệp[3]........................................................................................................... 
5. Nơi làm việc[4]:.......................................................................................................... 

6. Nơi ở hiện tại:............................................................................................................. 
7. Đăng ký thường trú (hoặc đăng ký tạm trú) tại:......................................................... 
8. Thuộc đối tượng[5]:.................................................................................................... 

9. Họ và tên của các thành viên trong hộ gia đình[6]............................ Căn cước công dân 
số…..……...... cấp ngày......../........../.......... tại......................................................... 
10. Thực trạng về nhà ở của tôi như sau: 
10.1. Chưa có nhà ở thuộc sở hữu của mình □ 

10.2. Có nhà ở nhưng diện tích nhà ở bình quân đầu người thấp hơn 15 
m2 sàn/người[7] 

□ 

11. Tôi có mức thu nhập hàng tháng là: 
11.1. Đối với đối tượng quy định tại khoản 5, khoản 6 và khoản 8 Điều 76 của Luật Nhà 
ở số 27/2023/QH15 ngày 27 tháng 11 năm 2023[8] thì đánh dấu vào một trong hai ô dưới 
đây: 
- Trường hợp là người độc thân: thu nhập hàng tháng thực nhận không quá 15 triệu 
đồng tính theo Bảng tiền công, tiền lương do cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp nơi tôi 
làm việc xác nhận[9]. 

 

□ 

- Trường hợp đã kết hôn theo quy định của pháp luật: tổng thu nhập hàng tháng thực 
nhận của tôi và vợ (chồng) tôi không quá 30 triệu đồng tính theo Bảng tiền công, tiền 
lương do cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp nơi tôi và vợ (chồng) tôi làm việc xác 
nhận[10]. 

 

 
□ 

11.2. Đối với đối tượng quy định tại khoản 7 Điều 76 của Luật Nhà ở[11] thì đánh dấu 
vào một trong hai ô dưới đây: 
- Trường hợp là người độc thân thì có thu nhập hàng tháng thực nhận không quá tổng 
thu nhập của sỹ quan có cấp bậc hàm Đại tá (gồm lương cơ bản và phụ cấp theo quy 
định) được cơ quan, đơn vị nơi công tác, quản lý xác nhận. 

 
□ 

- Trường hợp đã kết hôn theo quy định của pháp luật:  
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+ Tôi và vợ (chồng) tôi đều thuộc đối tượng quy định tại khoản 7 Điều 76 của Luật 
Nhà ở thì có tổng thu nhập hàng tháng thực nhận không quá 2,0 lần tổng thu nhập 
của sĩ quan có cấp bậc hàm Đại tá (gồm lương cơ bản và phụ cấp theo quy định) 
được cơ quan, đơn vị nơi công tác, quản lý xác nhận. 

 

□ 

+ Vợ (chồng) tôi không thuộc đối tượng quy định tại khoản 7 Điều 76 của Luật Nhà 
ở thì có tổng thu nhập hàng tháng thực nhận không quá 1,5 lần tổng thu nhập của sĩ 
quan có cấp bậc hàm Đại tá (gồm lương cơ bản và phụ cấp theo quy định) được cơ 
quan, đơn vị, doanh nghiệp nơi tôi làm việc xác nhận. 

 
□ 

12. Tôi chưa được mua hoặc thuê mua nhà ở xã hội, chưa được hưởng chính sách hỗ trợ 
nhà ở dưới mọi hình thức tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi có dự án đầu tư 
xây dựng nhà ở xã hội. 
Tôi xin cam đoan những lời khai trong đơn là đúng sự thực và hoàn toàn chịu trách 
nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã kê khai. Khi được giải quyết[12]......... nhà ở xã 
hội, tôi cam kết chấp hành đầy đủ các quy định của Nhà nước về quản lý, sử dụng nhà ở 
xã hội. 
 ........., ngày........ tháng....... năm....... 

Người viết đơn 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 
[1] Đánh dấu vào ô mà người viết đơn có nhu cầu đăng ký. 
[2] Ghi tên chủ đầu tư xây dựng nhà ở xã hội. 
[3] Nếu đang làm việc tại cơ quan, tổ chức thì ghi rõ nghề nghiệp, nếu là lao động tự do thì ghi là lao động tự do, 
nếu đã nghỉ hưu thì ghi đã nghỉ hưu... 
[4] Nếu đang làm việc thì mới ghi vào mục này, trừ đối tượng là sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, hạ sĩ quan thuộc 
lực lượng vũ trang nhân dân, công nhân công an, công chức, công nhân và viên chức quốc phòng đang phục vụ tại 
ngũ; người làm công tác cơ yếu, người làm công tác khác trong tổ chức cơ yếu hưởng lương từ ngân sách nhà nước 
đang công tác. 
[5] Ghi rõ người có đơn thuộc đối tượng theo quy định được hỗ trợ nhà ở xã hội. 
[6] Ghi rõ họ tên và mối quan hệ của từng thành viên với người đứng đơn. 
[7] Đối với trường hợp độc thân: diện tích nhà ở bình quân đầu người đối với người đó. 
Đối với trường hợp hộ gia đình: diện tích nhà ở bình quân đầu người đối với người đề nghị xác nhận, vợ/chồng 
người đề nghị xác nhận (nếu có), cha, mẹ của người đề nghị xác nhận bao gồm cả cha, mẹ vợ/chồng của người đó 
(nếu có) và các con của người đề nghị xác nhận (nếu có).  
[8] Người thu nhập thấp tại khu vực đô thị (khoản 5 Điều 76); công nhân, người lao động đang làm việc tại doanh 
nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trong và ngoài khu công nghiệp (khoản 6 Điều 76); cán bộ, công chức, viên 
chức theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức, viên chức (khoản 8 Điều 76). 
[9] Trường hợp đối tượng là người thu nhập thấp khu vực đô thị không có hợp đồng lao động, nếu là người độc thân 
thì mức thu nhập hàng tháng thực nhận không quá 15 triệu đồng. Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận điều kiện về thu 
nhập. 
[10] Trường hợp đối tượng là người thu nhập thấp khu vực đô thị không có hợp đồng lao động, nếu đã kết hôn theo 
quy định của pháp luật thì tổng mức thu nhập hàng tháng của người đứng đơn và vợ/chồng của người đứng đơn 
không quá 30 triệu đồng. Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận điều kiện về thu nhập. 
[11] Sỹ quan, quân nhân chuyên nghiệp, hạ sỹ quan thuộc lực lượng vũ trang nhân dân, công nhân công an, công 
chức, công nhân và viên chức quốc phòng đang phục vụ tại ngũ; người làm công tác cơ yếu, người làm công tác 
khác trong tổ chức cơ yếu hưởng lương từ ngân sách nhà nước đang công tác (khoản 7 Điều 76). 
[12] Ghi rõ hình thức được giải quyết chính sách hỗ trợ về nhà ở xã hội (mua, thuê mua, thuê). 
* Kèm theo bản phô tô Căn cước công dân, Giấy khai sinh của các thành viên chưa được cấp Căn cước công dân 
của các thành viên trong hộ gia đình và bản chính để đối chiếu.  

 



 
12 CÔNG BÁO HÀ NỘI/Số 251+252/Ngày 24-02-2025 
  

MẪU GIẤY TỜ CHỨNG MINH ĐỐI TƯỢNG, ĐIỀU KIỆN ĐƯỢC HƯỞNG  
CHÍNH SÁCH HỖ TRỢ VỀ NHÀ Ở XÃ HỘI 

(Kèm theo 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) 

 

Mẫu số 01 Giấy tờ chứng minh đối tượng được hưởng chính sách hỗ trợ về nhà ở 
xã hội 

Mẫu số 02 Giấy tờ chứng minh điều kiện về nhà ở để được mua, thuê mua nhà ở xã 
hội/nhà ở cho lực lượng vũ trang nhân dân đối với trường hợp chưa có nhà 
ở thuộc sở hữu của mình 

Mẫu số 03 Giấy tờ chứng minh điều kiện về nhà ở để được mua, thuê mua nhà ở xã 
hội/nhà ở cho lực lượng vũ trang nhân dân đối với trường hợp có nhà ở 
nhưng diện tích nhà ở bình quân đầu người thấp hơn 15m2 sàn/người 

Mẫu số 04 Giấy tờ chứng minh điều kiện về thu nhập để được mua, thuê mua nhà ở 
xã hội 

Mẫu số 05 Giấy kê khai về điều kiện thu nhập để được mua, thuê mua nhà ở xã hội 
đối với đối tượng người thu nhập thấp tại khu vực đô thị (trường hợp 
không có hợp đồng lao động) 
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Mẫu số 01. Giấy tờ chứng minh đối tượng được hưởng chính sách hỗ trợ về nhà ở 
xã hội 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

GIẤY XÁC NHẬN VỀ ĐỐI TƯỢNG 

1. Kính gửi1:.................................................................................................................... 

2. Họ và tên:.................................................................................................................. 

3. Căn cước công dân số:…………………cấp ngày …../..../……tại………………… 

4. Nơi ở hiện tại2:............................................................................................................ 

5. Đăng ký thường trú (đăng ký tạm trú) tại: ................................................................. 

6. Nghề nghiệp.......................................................... Tên cơ quan (đơn vị)................... 

7. Là đối tượng3.............................................................................................................. 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm 
trước pháp luật về các nội dung đã kê khai./. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

…….,ngày……tháng……năm…… 
Người kê khai Giấy xác nhận về đối tượng 

 (Ký và ghi rõ họ tên) 
 
 

Xác nhận của cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp………. về: 
Ông/Bà……………………là đối tượng4…………………. 

(Ký tên, đóng dấu) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

______________________________ 
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[1] - Cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp nơi người kê khai Giấy xác nhận về đối tượng đang làm việc 
trong trường hợp người kê khai là: (i) Người thu nhập thấp tại khu vực đô thị; (ii) Công nhân, 
người lao động đang làm việc tại doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trong và ngoài 
khu công nghiệp; (iii) Cán bộ, công chức, viên chức theo quy định của pháp luật về cán bộ, công 
chức, viên chức. 
Trường hợp người kê khai đã nghỉ chế độ (nghỉ hưu) thì cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp ra Quyết 
định nghỉ chế độ của người đó thực hiện việc xác nhận. 
- Cơ quan quản lý nhà ở công vụ của người kê khai Giấy xác nhận về đối tượng trong trường hợp 
người kê khai thuộc đối tượng đã trả lại nhà ở công vụ. 
- Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi người kê khai Giấy xác nhận về đối tượng đối với hộ gia đình, 
cá nhân thuộc trường hợp bị thu hồi đất và phải giải tỏa, phá dỡ nhà ở theo quy định của pháp 
luật mà chưa được Nhà nước bồi thường bằng nhà ở, đất ở. 
- Đại học, học viện, trường đại học, cao đẳng, dạy nghề, trường chuyên biệt theo quy định của 
pháp luật; trường dân tộc nội trú công lập thực hiện việc xác nhận Giấy tờ xác nhận về đối tượng 
đối với học sinh, sinh viên đang học tập tại cơ sở đào tạo, giáo dục do mình quản lý. 
2 Là nơi thường trú hoặc nơi tạm trú của người kê khai đang thường xuyên sinh sống. 
3 Ghi rõ người kê khai là đối tượng: 
- Người thu nhập thấp tại khu vực đô thị; 
- Công nhân, người lao động đang làm việc tại doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã 
trong và ngoài khu công nghiệp; 
- Cán bộ, công chức, viên chức theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức, viên chức; 
- Đối tượng đã trả lại nhà ở công vụ theo quy định, trừ trường hợp bị thu hồi nhà ở công vụ do vi 
phạm quy định; 
- Hộ gia đình, cá nhân thuộc trường hợp bị thu hồi đất và phải giải tỏa, phá dỡ nhà ở theo quy 
định của pháp luật mà chưa được Nhà nước bồi thường bằng nhà ở, đất ở; 

- Học sinh, sinh viên đại học, học viện, trường đại học, cao đẳng, dạy nghề, trường chuyên biệt 
theo quy định của pháp luật; học sinh trường dân tộc nội trú công lập. 
4 Đối tượng thuộc mục kê khai số 7. 
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Mẫu số 02. Giấy tờ chứng minh điều kiện về nhà ở để được mua, thuê mua nhà ở xã 
hội/nhà ở cho lực lượng vũ trang nhân dân (trường hợp chưa có nhà ở thuộc sở hữu của mình) 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 
 

GIẤY XÁC NHẬN VỀ ĐIỀU KIỆN NHÀ Ở 

1. Kính gửi5: Văn phòng/Chi nhánh văn phòng đăng ký đất đai quận/huyện……….. 
thuộc tỉnh/Thành phố ………………. (nơi có dự án đầu tư xây dựng nhà ở xã hội/nhà ở 
cho lực lượng vũ trang nhân dân) 

2. Họ và tên:.................................................................................................................... 
3. Căn cước công dân số:.................................... cấp ngày …./…/…tại …………… 

4. Nơi ở hiện tại6:............................................................................................................ 

5. Đăng ký thường trú (đăng ký tạm trú) tại:.................................................................. 
6. Họ và tên vợ/chồng (nếu có):..................................................................................... 
Căn cước công dân số.................................. cấp ngày …/…/… tại ………………… 

7. Đăng ký kết hôn số (nếu có)....................................................................................... 
8. Là đối tượng7:............................................................................................................. 

9. Tôi và vợ/chồng tôi (nếu có) không có tên trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng 
đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật về đất đai 
(sau đây gọi chung là Giấy chứng nhận) tại tỉnh/Thành phố (nơi có dự án đầu tư xây 
dựng nhà ở xã hội/nhà ở cho lực lượng vũ trang nhân dân)8. 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm 
trước pháp luật về các nội dung đã kê khai./. 
 ……., ngày……tháng……năm…… 

Người kê khai Giấy xác nhận về điều kiện nhà ở 
 (Ký và ghi rõ họ tên) 

 
 

Xác nhận của Văn phòng/Chi nhánh văn phòng đăng ký đất đai 
quận/huyện……………..thuộc tỉnh/Thành phố……………. (nơi có dự án đầu tư xây 
dựng nhà ở xã hội/ nhà ở cho lực lượng vũ trang nhân dân) về: 
 
Ông/Bà……………………..……không có tên trong Giấy chứng nhận tại tỉnh/Thành 
phố …………….. (nơi có dự án đầu tư xây dựng nhà ở xã hội/ nhà ở cho lực lượng vũ 
trang nhân dân). 

                                     (Ký tên, đóng dấu) 
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__________________________________ 
5 Văn phòng/Chi nhánh văn phòng đăng ký đất đai cấp huyện thuộc tỉnh/thành phố trực thuộc 
Trung ương nơi có dự án đầu tư xây dựng nhà ở xã hội/nhà ở cho lực lượng vũ trang nhân dân. 
6 Là nơi thường trú hoặc nơi tạm trú của người kê khai đang thường xuyên sinh sống. 
7 Ghi rõ người kê khai là đối tượng: 
- Người có công với cách mạng, thân nhân liệt sĩ thuộc trường hợp được hỗ trợ cải thiện nhà ở 
theo quy định của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng; 
- Hộ gia đình nghèo, cận nghèo tại khu vực nông thôn; 
- Hộ gia đình nghèo, cận nghèo tại khu vực nông thôn thuộc vùng thường xuyên bị ảnh hưởng 
bởi thiên tai, biến đổi khí hậu; 
- Hộ gia đình nghèo, cận nghèo tại khu vực đô thị; 
- Người thu nhập thấp tại khu vực đô thị; 
- Công nhân, người lao động đang làm việc tại doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã 
trong và ngoài khu công nghiệp; 
- Sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, hạ sĩ quan thuộc lực lượng vũ trang nhân dân, công nhân 
công an, công chức, công nhân và viên chức quốc phòng đang phục vụ tại ngũ; người làm công 
tác cơ yếu, người làm công tác khác trong tổ chức cơ yếu hưởng lương từ ngân sách nhà nước 
đang công tác; 
- Cán bộ, công chức, viên chức theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức, viên chức; 
- Đối tượng đã trả lại nhà ở công vụ theo quy định tại khoản 4 Điều 125 của Luật Nhà ở, trừ 
trường hợp bị thu hồi nhà ở công vụ do vi phạm quy định của Luật Nhà ở; 

- Hộ gia đình, cá nhân thuộc trường hợp bị thu hồi đất và phải giải tỏa. phá dỡ nhà ở theo quy 
định của pháp luật mà chưa được Nhà nước bồi thường bằng nhà ở, đất ở. 
8 Ghi rõ tên tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương nơi có dự án đầu tư xây dựng nhà ở xã hội/nhà 
ở cho lực lượng vũ trang nhân dân. 
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Mẫu số 03. Giấy tờ chứng minh điều kiện về nhà ở để được mua, thuê mua nhà ở xã 
hội/ nhà ở cho lực lượng vũ trang nhân dân (trường hợp có nhà ở nhưng diện tích nhà 
ở bình quân đầu người thấp hơn 15m2 sàn/người) 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 
 

GIẤY XÁC NHẬN VỀ ĐIỀU KIỆN NHÀ Ở 
 

1. Kính gửi9: Ủy ban nhân dân xã/phường..................................................................... 
2. Họ và tên:.................................................................................................................... 
3. Căn cước công dân số: ………………cấp ngày …/…/… tại .................................. 
4. Nơi ở hiện tại10:.......................................................................................................... 

5. Đăng ký thường trú tại:............................................................................................... 
6. Họ và tên vợ/chồng (nếu có): .................................................................................... 
Căn cước công dân số……………….cấp ngày …/…/… tại ........................................ 
7. Đăng ký kết hôn số (nếu có)....................................................................................... 
8. Họ và tên các thành viên trong hộ gia đình11 (nếu có)............................................... 
Căn cước công dân số………………. cấp ngày …/…/… tại........................................ 
9. Là đối tượng12:............................................................................................................ 

10. Tôi hoặc vợ/chồng tôi (nếu có) cam kết có tên trong Giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận 
quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật về 
đất đai (sau đây gọi chung là Giấy chứng nhận) số: ……………………, diện tích sàn sử 
dụng nhà ở ………m2, diện tích nhà ở bình quân đầu người thấp hơn 
15m2 sàn/người13 tại tỉnh/Thành phố…………….. (nơi có dự án đầu tư xây dựng nhà ở 
xã hội/nhà ở cho lực lượng vũ trang nhân dân). 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm 
trước pháp luật về các nội dung đã kê khai./. 
 ……., ngày……tháng……năm…… 

Người kê khai Giấy xác nhận về điều kiện nhà ở 
 (Ký và ghi rõ họ tên) 

 
 

Xác nhận của Ủy ban nhân dân xã/phường…………..về: 
Ông/Bà....................................................... có tên trong Giấy chứng nhận số………, 
diện tích sàn sử dụng nhà ở………m2, diện tích nhà ở bình quân đầu người thấp 
hơn 15m2 sàn/người 

                                                 (Ký tên, đóng dấu) 
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______________________________ 
9 UBND cấp xã nơi người kê khai Giấy xác nhận về điều kiện nhà ở đang cư trú theo hình thức 
đăng ký thường trú đối với trường hợp người kê khai có nhà ở thuộc sở hữu của mình nhưng 
diện tích nhà ở bình quân đầu người thấp hơn 15m2 sàn/người. 
10 Là nơi thường trú hoặc nơi tạm trú mà người kê khai đang thường xuyên sinh sống. 
11 Chỉ liệt kê vợ/chồng của người kê khai Giấy xác nhận về điều kiện nhà ở (nếu có), cha, mẹ của 
người kê khai bao gồm cả cha, mẹ vợ/chồng của người đó (nếu có) và các con của người kê khai 
(nếu có) đăng ký thường trú tại căn nhà đó. 
12 Ghi rõ người kê khai là đối tượng: 
- Người có công với cách mạng, thân nhân liệt sĩ thuộc trường hợp được hỗ trợ cải thiện nhà ở 
theo quy định của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng; 

- Hộ gia đình nghèo, cận nghèo tại khu vực nông thôn; 
- Hộ gia đình nghèo, cận nghèo tại khu vực nông thôn thuộc vùng thường xuyên bị ảnh hưởng 
bởi thiên tai, biến đổi khí hậu; 
- Hộ gia đình nghèo, cận nghèo tại khu vực đô thị; 
- Người thu nhập thấp tại khu vực đô thị; 
- Công nhân, người lao động đang làm việc tại doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã 
trong và ngoài khu công nghiệp; 
- Sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, hạ sĩ quan thuộc lực lượng vũ trang nhân dân, công nhân 
công an, công chức, công nhân và viên chức quốc phòng đang phục vụ tại ngũ; người làm công 
tác cơ yếu, người làm công tác khác trong tổ chức cơ yếu hưởng lương từ ngân sách nhà nước 
đang công tác; 
- Cán bộ, công chức, viên chức theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức, viên chức; 
- Đối tượng đã trả lại nhà ở công vụ theo quy định tại khoản 4 Điều 125 của Luật Nhà ở, trừ 
trường hợp bị thu hồi nhà ở công vụ do vi phạm quy định của Luật Nhà ở; 

- Hộ gia đình, cá nhân thuộc trường hợp bị thu hồi đất và phải giải tỏa, phá dỡ nhà ở theo quy 
định của pháp luật mà chưa được Nhà nước bồi thường bằng nhà ở, đất ở. 
13 Đối với trường hợp độc thân: diện tích nhà ở bình quân đầu người đối với người đó. 
Đối với trường hợp hộ gia đình: diện tích nhà ở bình quân đầu người đối với người kê khai Giấy 
xác nhận về điều kiện nhà ở, vợ/chồng người kê khai (nếu có), cha, mẹ của người kê khai bao 
gồm cả cha, mẹ vợ/chồng của người đó (nếu có) và các con của người kê khai (nếu có) đăng ký 
thường trú tại căn nhà đó. 
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Mẫu số 04. Giấy tờ chứng minh điều kiện về thu nhập để được mua, thuê mua nhà ở 
xã hội14 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 
 

GIẤY XÁC NHẬN VỀ ĐIỀU KIỆN THU NHẬP 

1. Kính gửi15:.................................................................................................................. 

2. Họ và tên:.................................................................................................................... 

3. Căn cước công dân số……………..cấp ngày…../..../… tại ...................................... 

4. Nơi ở hiện tại16:.......................................................................................................... 

5. Đăng ký thường trú (đăng ký tạm trú) tại: ................................................................. 

6. Họ và tên vợ/chồng:.................................................................................................... 

Căn cước công dân số……………..cấp ngày…../..../… tại........................................... 

7. Đăng ký kết hôn số..................................................................................................... 

8. Là đối tượng17:............................................................................................................ 

9. Tôi có thu nhập hàng tháng thực nhận tính theo Bảng tiền công/tiền lương là 

……………………(photo Bảng tiền công/tiền lương trong 01 năm liền kề, tính từ thời 
điểm nộp hồ sơ hợp lệ cho chủ đầu tư để đăng ký mua, thuê mua nhà ở xã hội)18 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm 
trước pháp luật về các nội dung đã kê khai./. 
 ……., ngày……tháng……năm…… 

Người kê khai Giấy xác nhận về điều kiện thu nhập 
 (Ký và ghi rõ họ tên) 

 
 
 

Xác nhận của cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp.... 
là Ông/Bà …….. có thu nhập hàng tháng thực 

nhận là ………..đồng. 
(Ký tên, đóng dấu) 

 

 

 

 

 

 

______________________________ 
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14 Thời hạn xác nhận điều kiện về thu nhập trong 01 năm liền kề, tính từ thời điểm nộp hồ sơ hợp 
lệ cho chủ đầu tư để đăng ký mua, thuê mua nhà ở xã hội. 
15 Cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp nơi người kê khai Giấy xác nhận về điều kiện thu nhập đang 
làm việc trong trường hợp người kê khai là: (i) Công nhân, người lao động đang làm việc tại 
doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trong và ngoài khu công nghiệp: (ii) Sĩ quan, quân 
nhân chuyên nghiệp, hạ sĩ quan thuộc lực lượng vũ trang nhân dân, công nhân công an, công 
chức, công nhân và viên chức quốc phòng đang phục vụ tại ngũ; người làm công tác cơ yếu, 
người làm công tác khác trong tổ chức cơ yếu hưởng lương từ ngân sách nhà nước đang công 
tác; (iii) Cán bộ, công chức, viên chức theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức, viên 
chức. 
Trường hợp người kê khai đã nghỉ chế độ (nghỉ hưu) thì giấy tờ chứng minh điều kiện về thu 
nhập là Quyết định nghỉ việc hưởng chế độ hưu trí của người đó. 
16 Là nơi thường trú hoặc nơi tạm trú của người kê khai đang thường xuyên sinh sống. 
17 Ghi rõ người kê khai là đối tượng: 
- Công nhân, người lao động đang làm việc tại doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã 
trong và ngoài khu công nghiệp; 
- Sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, hạ sĩ quan thuộc lực lượng vũ trang nhân dân, công nhân 
công an, công chức, công nhân và viên chức quốc phòng đang phục vụ tại ngũ; người làm công 
tác cơ yếu, người làm công tác khác trong tổ chức cơ yếu hưởng lương từ ngân sách nhà nước 
đang công tác; 

- Cán bộ, công chức, viên chức theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức, viên chức; 
- Trường hợp người kê khai Giấy xác nhận về điều kiện thu nhập là vợ hoặc chồng của người 
đăng ký mua, thuê mua nhà ở xã hội thì không phải kê khai mục này. 
18 Đối với đối tượng là Sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, hạ sĩ quan thuộc lực lượng vũ trang 
nhân dân, công nhân công an, công chức, công nhân và viên chức quốc phòng đang phục vụ tại 
ngũ; người làm công tác cơ yếu, Người làm công tác khác trong tổ chức cơ yếu hưởng lương từ 
ngân sách nhà nước đang công tác thì kê khai thu nhập hàng tháng thực nhận do cơ quan, đơn vị 
nơi công tác quản lý xác nhận (Photo Bảng thu nhập hàng tháng trong 01 năm liền kề, tính từ 
thời điểm nộp hồ sơ hợp lệ cho chủ đầu tư để đăng ký mua, thuê mua nhà ở xã hội). 
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Mẫu số 05. Giấy kê khai về điều kiện thu nhập để được mua, thuê mua nhà ở xã hội 
đối với đối tượng thu nhập thấp tại khu vực đô thị (trường hợp không có hợp đồng 
lao động) 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

GIẤY KÊ KHAI VỀ ĐIỀU KIỆN THU NHẬP 
 

1. Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường19.................................................................... 

2. Họ và tên:.................................................................................................................... 
3. Căn cước công dân số……………..cấp ngày…../..../… tại ...................................... 
4. Nơi ở hiện tại20:.......................................................................................................... 

5. Đăng ký thường trú (đăng ký tạm trú) tại: ................................................................. 
6. Họ và tên vợ/chồng (nếu có):..................................................................................... 
Căn cước công dân số........................... cấp ngày ..../.../...tại......................................... 
Nghề nghiệp......................................... Tên cơ quan (đơn vị) (nếu có).......................... 
7. Đăng ký kết hôn số (nếu có)....................................................................................... 
8. Tôi là người thu nhập thấp tại khu vực đô thị (không có hợp đồng lao động) và có 

thu nhập hàng tháng thực nhận là: 
- Trường hợp là người độc thân: thu nhập hàng tháng thực nhận không quá 15 triệu đồng □ 

- Trường hợp đã kết hôn theo quy định của pháp luật: tổng thu nhập hàng tháng của 
tôi và vợ/chồng tôi thực nhận không quá 30 triệu đồng □ 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm 
trước pháp luật về các nội dung đã kê khai./. 

 ……., ngày……tháng……năm…… 
Người kê khai Giấy xác nhận về điều kiện thu nhập 

 (Ký và ghi rõ họ tên) 
 

 

Xác nhận của Ủy ban nhân dân 
xã/phường………………. là Ông/Bà …………. có thu 
nhập hàng tháng thực nhận không quá 15 triệu đồng 
(đối với trường hợp độc thân) và không quá 30 triệu 

đồng (đối với trường hợp đã kết hôn). 
(Ký tên, đóng dấu) 

 
______________________________ 
19 Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người kê khai Giấy xác nhận về điều kiện thu nhập là người thu nhập thấp 
(không có hợp đồng lao động) đăng ký thường trú tạm trú xác nhận về điều kiện thu nhập. 
20 Là nơi thường trú hoặc nơi tạm trú của người kê khai đang thường xuyên sinh sống. 
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QT-11. Thủ tục thẩm định giá bán, giá thuê mua nhà ở xã hội/nhà ở cho lực 
lượng vũ trang nhân dân. 

 

1. Mục đích: 
- Quy trình này quy định thống nhất trình tự các bước tiến hành thẩm định giá 
bán, giá thuê mua nhà ở xã hội/nhà ở cho lực lượng vũ trang nhân dân theo quy 
định tại Luật Nhà ở số 27/2023/QH15; Nghị định số 100/2024/NĐ-CP ngày 
26/7/2024 của Chính Phủ về quy định chi tiết một số điều của Luật Nhà ở về 
phát triển và quản lý nhà ở xã hội; Quyết định số 891/QĐ-BXD ngày 25/9/2024 
của Bộ Xây dựng về công bố thủ tục hành chính 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 6376/QĐ-UBND ngày 11/12/2024 của UBND 
Thành phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính ban hành mới, thủ tục 
hành chính thay thế trong lĩnh vực nhà ở thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 
nước của Sở Xây dựng. 
- Yêu cầu: Việc thẩm định phải phù hợp với các quy định của pháp luật hiện 
hành về phát triển và quản lý nhà ở xã hội và các quy định khác có liên quan; 
Kiểm soát chất lượng hồ sơ đảm bảo chất lượng trước khi ra văn bản thông báo 
kết quả thẩm định cho chủ đầu tư. 
- Thực hiện tốt các quy định của Nhà nước và Thành phố về cải cách hành chính, 
phân định rõ trách nhiệm của các tổ chức, cá nhân liên quan đến quá trình thẩm định. 

2. Phạm vi: 
- Áp dụng đối với tổ chức, hộ gia đình, cá nhân và các cơ quan quản lý nhà nước 
có liên quan đến lĩnh vực phát triển và quản lý nhà ở xã hội/nhà ở cho lực lượng 
vũ trang nhân dântheo quy định tại Luật Nhà ở số 27/2023/QH15; Nghị định số 
100/2024/NĐ-CP ngày 26/7/2024 của Chính Phủ. 

- Phòng Kinh tế và Vật liệu xây dựng, Văn phòng Sở và các phòng, ban có liên 
quan có trách nhiệm thực hiện Quy trình này. Phòng Kinh tế và Vật liệu xây 
dựng làm đầu mối giúp Giám đốc Sở tổ chức thực hiện. Các cán bộ, công chức 
được giao nhiệm vụ thẩm định có trách nhiệm tuân thủ quy trình này. 

3. Nội dung quy trình: 

3.1 Cơ sở pháp lý: 
- Luật Nhà ở số 27/2023/QH15; 

- Nghị định số 100/2024/NĐ-CP ngày 26/7/2024 của Chính Phủ về quy định chi 
tiết một số điều của Luật Nhà ở về phát triển và quản lý nhà ở xã hội; 
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- Quyết định số 891/QĐ-BXD ngày 25/9/2024 của Bộ Xây dựng về công bố thủ 
tục hành chính 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 818/QĐ-UBND ngày 07/02/2024 của UBND thành phố Hà Nội 
về việc uỷ quyền cho Sở Xây dựng Hà Nội giải quyết, tiếp nhận một số thủ tục 
hành chính trong lĩnh vực xây dựng thuộc thẩm quyền quyết định của UBND 
Thành phố; 

- Quyết định số 6376/QĐ-UBND ngày 11/12/2024 của UBND Thành phố Hà Nội 
về việc công bố thủ tục hành chính ban hành mới, thủ tục hành chính thay thế trong 
lĩnh vực nhà ở thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Xây dựng; 

- Các văn bản quy định, hướng dẫn khác của Bộ Xây dựng và của Thành phố. 

3.2 Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 
Bản 
sao 

1 

- Văn bản của Chủ đầu tư đề nghị thẩm định giá bán, giá thuê 
và giá thuê mua nhà ở xã hội (trường hợp chủ đầu tư là liên 
danh kèm theo Hợp đồng liên danh) + Phương án xác định 
giá bán, giá cho thuê, giá cho thuê mua nhà ở xã hội. 

x  

2 

- Các hồ sơ liên quan đến quy hoạch (Quyết định phê duyệt 
quy hoạch chi tiết 1/500 của cấp có thẩm quyền; Văn bản 
chấp thuận mặt bằng, phương án kiến trúc của Sở Quy 
hoạch – Kiến trúc...) 

 x 

3 
- Văn bản liên quan đến chủ trương đầu tư (Chấp thuận chủ 
trương đầu tư hoặc chấp thuận đầu tư ; quyết định phê duyệt 
DA của cấp có thẩm quyền...). 

 x 

4 

- Văn bản liên quan đến công tác thẩm định (kết quả thẩm 
định thiết kế cơ sở, thiết kế bản vẽ thi công của cơ quan có 
thẩm quyền kèm theo hồ sơ liên quan (bản vẽ, dự toán, 
quyết toán...)...) 

 x 

5 
- Các quyết định phê duyệt dự án, thiết kế, dự toán, quyết 
toán... của chủ đầu tư.  x 

6 
- Quyết định giao đất cho chủ đầu tư của UBND Thành phố 
Hà Nội. 

 x 
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7 
- Quyết định/văn bản miễn tiền sử dụng đất, miễn tiền thuê 
đất của Cục Thuế Hà Nội.  x 

8 - Các văn bản liên quan đến nghĩa vụ tài chính về đất (nếu có).  x 

9 
- Văn bản của UBND các quận, huyện, thị xã xác nhận về 
chi phí giải phóng mặt bằng, chi phí đầu tư hạ tầng (nếu có).  x 

10 
- Giấy phép xây dựng (trừ trường hợp được miễn giấy phép 
theo quy định) + bản vẽ cấp phép (nếu có).  x 

3.3 Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ. 

3.4 Thời gian xử lý: Trong thời hạn 28 ngày, kể từ ngày nhận được Hồ sơ hợp lệ đề 
nghị thẩm định giá của Chủ đầu tư, Sở Xây dựng có trách nhiệm tổ chức thẩm 
định và có văn bản thông báo kết quả thẩm định cho chủ đầu tư, trong đó nêu rõ 
các nội dung đồng ý và nội dung cần chỉnh sửa (nếu có). 

3.5 Nơi nhận và trả kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính Sở Xây dựng (sau đây viết tắt là BPTN&TKQ) 

3.6 Phí/Lệ phí: Không có 

3.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/  
Kết quả 

B1 

Tổ chức/cá nhân (sau đây viết tắt là 
TC/CN) có nhu cầu chuẩn bị và nộp 
đầy đủ hồ sơ theo quy định tại mục 3.2 
về bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Tổ chức/cá 
nhân có đề 
nghị thực 

hiện TTHC 

Khi có 
nhu cầu 

Thành phần hồ 
sơ theo hướng 
dẫn tại mục 3.2 

 

B2 Tiếp nhận, bàn giao hồ sơ:  1 ngày  

 

- TC/CN nộp hồ sơ trực tiếp tại 
BPTN&TKQ hoặc qua dịch vụ bưu 
chính. Hồ sơ được gửi qua dịch vụ 
bưu chính phải ghi rõ địa chỉ gửi, 
địa chỉ nhận kết quả và tự chi trả 

Cán bộ, 
công chức, 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả 
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cước phí theo quy định của đơn vị 
cung cấp dịch vụ bưu chính.  
- Công chức bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả (sau đây viết tắt là 
CCBPTN&TKQ) tiếp nhận hồ sơ 
đề nghị thẩm định, kiểm tra tính 
hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ và xử lý 
như sau: 
+ Trường hợp hồ sơ không thuộc 
phạm vi giải quyết, 
CCBPTN&TKQ hướng dẫn TC/CN 
đến cơ quan có thẩm quyền để giải 
quyết. Trường hợp TC/CN yêu cầu 
có văn bản trả lời hoặc hồ sơ được 
gửi qua dịch vụ bưu chính, 
CCBPTN&TKQ phải trả lời bằng 
văn bản nêu rõ lý do hồ sơ không 
được tiếp nhận. 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, 
chưa đầy đủ theo quy định, 
CCBPTN&TKQ hướng dẫn cụ thể, 
đầy đủ, một lần; lập phiếu hướng 
dẫn hoàn thiện hồ sơ giao cho 
TC/CN hoặc gửi qua đường bưu 
chính trong thời gian 24h kể từ thời 
điểm nhận hồ sơ (nếu hồ sơ được 
gửi qua dịch vụ bưu chính).  
+ Trường hợp hồ sơ đã hợp lệ, đầy 
đủ theo quy định, CCBPTN&TKQ 
tiếp nhận hồ sơ, nhập thông tin vào 
phần mềm điện tử và sổ theo dõi hồ 
sơ; lập giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả kèm theo danh mục hồ 
sơ trình thẩm định theo quy định và 
giao giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả cho TC/CN hoặc gửi qua 
đường bưu chính (nếu hồ sơ được 
gửi qua dịch vụ bưu chính). 
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B3 Kiểm tra chất lượng hồ sơ:  7 ngày  

1 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ, 
CCBPTN&TKQ lập phiếu kiểm 
soát quá trình giải quyết hồ sơ. 
- CCBPTN&TKQ bàn giao hồ sơ 
và phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ cho Chuyên viên đại 
diện của Phòng Kinh tế và Vật liệu 
xây dựng (sau đây viết tắt là 
CVVT) ngay trong ngày. Phiếu 
kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 
được chuyển theo hồ sơ và lưu tại 
BPTN&TKQ.  

- Bộ phận 
TN&TKQ 

chuyển trực 
tiếp trong 
ngày làm 
việc hoặc 

chuyển vào 
đầu giờ 

ngày làm 
việc tiếp 

theo đối với 
trường hợp 
tiếp nhận 
sau 15 giờ 
hàng ngày 

- Phòng 
Kinh tế và 

Vật liệu xây 
dựng 

1/2 ngày 

 

2 

Kiểm tra chất lượng hồ sơ, phân 
công thụ lý hồ sơ:  
- CVVT tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ từ 
BPTN&TKQ: 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ theo 
quy định: CVVT lập phiếu giao 
việc chuyển Lãnh đạo phòng giao 
việc ngay trong ngày nhận hồ sơ. 
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định: CVVT báo cáo Lãnh 
đạo phòng xem xét, xử lý hồ sơ.  
- Lãnh đạo phòng và Chuyên viên 
thẩm định hoặc cán bộ, công chức 
chủ trì thẩm định (sau đây viết tắt là 
CVTĐ) kiểm tra chất lượng hồ sơ. 

1/2 ngày 

3 

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều 
kiện để giải quyết, trong thời gian 
08 (tám) ngày làm việc từ ngày 
nhận được hồ sơ, CVTĐ thảo văn 
bản nêu rõ lý do và các nội dung 
cần chỉnh sửa, bổ sung (thông báo 

6 ngày 
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một lần), thông qua Lãnh đạo 
phòng kiểm tra, thống nhất nội 
dung, ký tắt, trình Lãnh đạo Sở ký, 
gửi BPTN&TKQ. BPTN&TKQ có 
trách nhiệm liên hệ với Chủ đầu tư 
để yêu cầu bổ sung hồ sơ theo 
những thông báo của Phòng Kinh tế 
và Vật liệu xây dựng kèm theo văn 
bản xin lỗi của BPTN&TKQ (nếu là 
lỗi của CCBPTN&TKQ). Thông 
báo bổ sung hồ sơ được nhập vào 
phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ, Chủ đầu tư hoàn chỉnh hồ sơ 
và nộp bổ sung tại BPTN&TKQ 
trước khi chuyển lại cho Phòng Kinh 
tế và Vật liệu xây dựng. 
CCBPTN&TKQ phối hợp 
vớiCVTĐ rà soát, kiểm tra hồ sơ 
nộp bổ sung của Chủ đầu tư trước 
khi nhận. 

4 

- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 
kiện giải quyết,trong thời gian 06 
(sáu) ngày làm việc từ ngày nhận 
được hồ sơ,CVTĐ thảo văn bản nêu 
rõ lý do không đủ điều kiện để giải 
quyết, thông qua Lãnh đạo phòng 
kiểm tra, thống nhất nội dung, ký 
tắt, trình Lãnh đạo Sở ký, gửi 
BPTN&TKQ kèm theo hồ sơ đã 
nộp để trả lại cho Chủ đầu tư. 
Thông báo được nhập vào mục trả 
kết quả trong sổ theo dõi hồ sơ và 
phần mềm điện tử. Thời hạn thông 
báo phải trong thời hạn giải quyết 
hồ sơ theo quy định tại Mục 3.4 quy 
trình này.  
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B4 Giải quyết hồ sơ (tổ chức thẩm định):  20 ngày  

1 
Lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức 
liên quan, thực hiện thẩm định 
(khi cần thiết): 

- Cán bộ, 
công chức, 
thụ lý hồ sơ 

Phòng 

Kinh tế và 
Vật liệu 

 xây dựng 

- Bộ phận 
TN&TKQ 

15 ngày  

 

- Trên cơ sở hồ sơ thẩm định, nếu 
cần thiết lấy ý kiến của cơ quan, tổ 
chức liên quan, CVTĐ thảo văn bản 
đề nghị góp ý, cung cấp các tài liệu, 
số liệu cần thiết có liên quan để 
phục vụ công tác thẩm định gửi các 
cơ quan, tổ chức liên quan lấy ý kiến 
về: Thành phần các nội dung số liệu 
dự toán và thành phần các nội dung 
chi phí theo hồ sơ thiết kế để xác 
định đưa vào trong phương án tính 
giá nhà ở xã hội...; Phương án xác 
định diện tích chung-riêng của dự 
án...; Cơ chế của dự án, nghĩa vụ của 
nhà đầu tư...(nếu cần) báo cáo Lãnh 
đạo phòng kiểm tra thống nhất nội 
dung văn bản, ký chuyển các phòng 
liên quan xin ý kiến. Trong thời gian 
5 (năm) ngày, các đơn vị có ý kiến 
phản hồi gửi về Phòng Kinh tế và 
Vật liệu xây dựng. 

2 Thực hiện thẩm định: 

 

- CVTĐ thẩm địnhgiá bán, giá cho 
thuê, cho thuê mua theo những nội 
dung quy định tại theo quy định tại 
Thông tư số 09/2021/TT-BXD. 
Trong quá trình thẩm định CVTĐ 
có trách nhiệm báo cáo những khó 
khăn, vướng mắc (nếu có) cho Lãnh 
đạo phòng để được chỉ đạo xử lý và 
giải quyết kịp thời. 
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3 Trình duyệt thẩm định  5 ngày  

 

- CVTĐ dự thảo văn bản thông báo 
kết quả thẩm định báo cáo Lãnh đạo 
phòng kiểm tra thống nhất nội dung 
văn bản, ký tắt trình Lãnh đạo Sở. 

 3 ngày  

 

- Trong trường hợp dự thảo văn bản 
cần hoàn chỉnh theo chỉ đạo của 
Lãnh đạo Sở, CVTĐ tiếp nhận dự 
thảo và hoàn chỉnh văn bản, báo cáo 
Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo 
Sở ký chính thức. 

 2 ngày  

B5 Trả kết quả giải quyết hồ sơ    

 

- CVVT phối hợp với CVTĐ ghi 
chép, hoàn chỉnh đầy đủ nội dung 
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ trong quá trình thụ lý hồ 
sơ;Trong thời gian không quá 01 
ngày làm việc từ khivăn bản thông 
báo kết quả thẩm định được phát 
hành, CVVT bàn giaoPhiếu kiểm 
soát quá trình giải quyết hồ sơ,văn 
bản thông báo kết quả thẩm định 
cho BPTN&TKQ để thực hiện trả 
kết quả cho Chủ đầu tư. 
- Đối với các hồ sơ đã quá hạn giải 
quyết, CVTĐ có văn bản nêu rõ lý 
do quá hạn và thời hạn trả kết quả 
lần sau thông qua Lãnh đạo phòng 
kiểm tra, thống nhất nội dung văn 
bản, ký tắt, trình Lãnh đạo Sở ký để 
xin lỗi Chủ đầu tư. Thời hạn trả kết 
quả lần sau không được quá 1/3 thời 
gian thẩm định theo quy định.  

- Phòng 
Kinh tế và 
Vật liệu  

xây dựng; 

- Bộ phận 
TN&TKQ; 

Giờ hành 
chính 
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- Kết thúc quá trình giải quyết hồ sơ 
CCBPTN&TKQ, CVVT hoàn thiện 
đầy đủ các nội dung thống kê, theo 
dõi việc thực hiện giải quyết thủ tục 
hành chính theo quy định.  

B6 

Lưu trữ hồ sơ 

Thực hiện lưu trữ tài liệu theo quy 
định của Sở.  

Phòng  

Kinh tế và 
Vật liệu 

 xây dựng 

 
Danh mục hồ 

sơ 

4 Biểu mẫu 

 Mẫu văn bản đề nghị cơ quan có thẩm quyền thẩm định  giá bán, giá cho thuê, 
giá thuê mua nhà ở xã hội 
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Mẫu văn bản đề nghị cơ quan có thẩm quyền thẩm định  
 giá bán, giá cho thuê, giá thuê mua nhà ở xã hội 

 
 

TÊN BÊN ĐỀ NGHỊ 
THẨM ĐỊNH GIÁ 

 

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

 
Số: ….. 

V/v đề nghị thẩm định giá bán, 
giá thuê mua nhà ở xã hội/giá 

bán, giá thuê mua nhà ở cho lực 
lượng vũ trang nhân dân 

1 ...., ngày... tháng... năm ... 

 
Kính gửi2:…………………………………………….. 

 

Thực hiện quy định tại Luật Nhà ở số 27/2023/QH15 ngày 27 tháng 11 năm 2023, 
Nghị định số.../2024/NĐ-CP ngày... tháng... năm 2024 của Chính phủ quy định chi tiết 
một số điều của Luật Nhà ở về phát triển và quản lý nhà ở xã hội, 3........... đã lập phương 
án về giá bán, giá thuê mua nhà ở xã hội/giá bán, giá thuê mua nhà ở cho lực lượng vũ 
trang nhân dân tại dự án (có phương án giá kèm theo). 

Kính đề nghị 2........ xem xét, thẩm định giá bán, giá thuê mua nhà ở xã hội/giá bán, 
giá thuê mua nhà ở cho lực lượng vũ trang nhân dân tại dự án....... theo quy định hiện 
hành của pháp luật. 

 
 
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: ……. 

THỦ TRƯỞNG 
BÊN ĐỀ NGHỊ THẨM ĐỊNH GIÁ 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
 
 
____________________ 
1 Tên địa phương nơi có dự án. 
2 Sở Xây dựng hoặc cơ quan có chức năng thẩm định giá của địa phương. 
3 Tên bên đề nghị thẩm định giá bán, giá cho thuê, giá thuê mua nhà ở xã hội. 
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QT- 12. Đăng ký cấp quyền khai thác, sử dụng thông tin, dữ liệu về nhà ở và thị 
trường bất động sản thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh. 

1 Mục đích 

Quy định thống nhất trình tự, thành phần hồ sơ, các bước để cấp quyền khai 
thác, sử dụng thông tin, dữ liệu về nhà ở và thị trường bất động sản theo quy 
định của Luật Kinh doanh bất động sản năm 2023. 

2 Phạm vi 

Áp dụng đối với: 

- Tổ chức, cá nhân có nhu cầu khai thác, sử dụng thông tin, dữ liệu về nhà ở và thị 
trường bất động sản theo quy định của Luật Kinh doanh bất động sản năm 2023. 

- Cán bộ, công chức, viên chức thuộc phòng chuyên môn được phân cấp quản lý, 
bộ phận TN&TKQ giải quyết TTHC và các phòng có liên quan thuộc Sở Xây 
dựng 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 năm 2023; 

2. Nghị định số 94//2024/NĐ-CP ngày 24/7/2024 của Chính phủ quy định chi 
tiết luật kinh doanh bất động sản về xây dựng và quản lý hệ thống thông tin, cơ 

sở dữ liệu về nhà ở và thị trường bất động sản; 

3. Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 về thực hiện cơ chế một cửa, một 
cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

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

5. Căn cứ Quyết định số 907/QĐ-BXD ngày 04/10/2024 của Bộ Xây dựng về 
việc Công bố thủ tục hành chính ban hành mới, thủ tục hành chính được thay thế 
trong lĩnh vực kinh doanh bất động sản thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 
nước của Bộ Xây dựng;  

6. Căn cứ Quyết định số 5690/QĐ-UBND ngày 30/10/2024 của UBND thành 
phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính ban hành mới, thủ tục hành chính 
được thay thế trong lĩnh vực kinh doanh bất động sản thuộc phạm vi chức năng 
quản lý nhà nước của Sở Xây dựng. 
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3.2 Thành phần hồ sơ Bản 
chính 

Bản sao y 
chứng thực  

 1. Phiếu đề nghị cấp quyền khai thác thông tin, dữ liệu 
về nhà ở và thị trường bất động sản. 

x  

3.3 Số lượng hồ sơ 

 01 bộ  
3.4 Thời gian xử lý 

 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
3.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả 

 Bộ phận một cửa/Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC - Sở Xây dựng. 
3.6 Lệ phí 

 Theo quy định của pháp luật về giá, số tiền thu được từ cung cấp dịch vụ thông 
tin, dữ liệu về nhà ở, thị trường bất động sản thực hiện theo quy định của Bộ 
trưởng Bộ Tài chính. 

3.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 

B1 Nộp hồ sơ: 
Nộp trực tiếp 01 bộ hồ sơ tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC 
- Sở Xây dựng 

Tổ chức, 
 cá nhân 

Giờ hành 
chính 

Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 3.2 

B2 Hướng dẫn và tiếp nhận hồ sơ:  
- Cán bộ "Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả" tiếp nhận và hướng dẫn tổ chức, cá 
nhân thực hiện. 
- Cuối buổi nhận, cán bộ "Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả" viết phiếu giao nhận 
hồ sơ hành chính. Trưởng bộ phận tiếp 
nhận ký giao nhận với phòng chuyên môn 
và chuyển hồ sơ lên Phòng QLN&TTBĐ 
để Trưởng phòng phân công cán bộ thụ lý. 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả giải 
quyết TTHC 

- Sở Xây 
dựng. 

Giờ hành 
chính 

(0,5 
ngày) 

 

B3 Trưởng phòng phân công cán bộ thụ lý 
hồ sơ.  

Phòng Quản 
lý nhà và 

Thị trường 
bất động sản 

Giờ hành 
chính 

(0,5 
ngày) 
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B4 Cán bộ thụ lý: 
Hướng dẫn tổ chức, cá nhân truy cập, 
khai thác, sử dụng thông tin, dữ liệu về 
nhà ở và thị trường bất động sản. 

Phòng Quản 
lý nhà và 

Thị trường 
bất động sản 

Giờ hành 
chính 

(06 ngày) 

Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 3.2 

4 Biểu mẫu    

 1. Biểu mẫu: Phiếu đề nghị cấp quyền khai thác thông tin, dữ liệu về nhà ở và thị 
trường bất động sản. 

5 Hồ sơ lưu 

 1. Thành phần hồ sơ theo mục 3.2 

 2. Phiếu đề nghị của tổ chức, cá nhân 

 3. 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 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

……, ngày … tháng … năm ... 
 

PHIẾU ĐỀ NGHỊ 
CẤP QUYỀN KHAI THÁC THÔNG TIN, 

DỮ LIỆU VỀ NHÀ Ở VÀ THỊ TRƯỜNG BẤT ĐỘNG SẢN 
 

Kính gửi: Bộ Xây dựng/Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố.... 
 

1. Tên tổ chức, cá nhân yêu cầu cung cấp dữ liệu: ........................................................ 
Đại diện là ông (bà): …Số Căn cước/Hộ chiếu ....cấp ngày .../..../… tại ….; quốc tịch ... 

2. Địa chỉ: ....................................................................................................................... 
3. Số điện thoại …….………….; fax ……………………; E-mail: ............................. 

4. Danh mục và nội dung thông tin, dữ liệu cần cung cấp: 

Đánh dấu "X" vào nội dung cần cung cấp thông tin: 

□ Thông tin pháp lý của dự án: ……………… (tên dự án) 

□ Tình hình giao dịch của dự án …………… (tên dự án) 

□ Giá bán bình quân của dự án …………… (tên dự án) 

□ Cơ cấu loại hình bất động sản của dự án (tên dự án): …………… (tên dự án) 

□ Thông tin, dữ liệu về chứng chỉ môi giới bất động sản 

□ Các thông tin, dữ liệu khác: ………………. (liệt kê theo yêu cầu của tổ chức/cá 
nhân đăng ký) 

5. Mục đích sử dụng thông tin, dữ liệu: ........................................................................ 

6. Thời hạn truy cập, sử dụng thông tin: □ 01 tháng □ 03 tháng □ 06 tháng □ 12 tháng 

7. Hình thức khai thác, sử dụng và phương thức nhận kết quả: 
□ Bản giấy □ Nhận tại nơi cung cấp □ Lưu trữ điện tử USB 

□ Gửi EMS theo địa chỉ □ Tài khoản truy cập □ Email 

8. Cam kết sử dụng dữ liệu: Tôi cam đoan không sử dụng dữ liệu được cung cấp trái 
với quy định của pháp luật và không cung cấp cho bất kỳ bên thứ ba nào khác. 
 NGƯỜI YÊU CẦU 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu nếu là 
cơ quan, tổ chức) 
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QT-13.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, UBND 
cấp huyện trong việc bán nhà ở cũ thuộc tài sản công theo Nghị định 
95/2024/NĐ-CP. 

3 Nội dung quy trình 

3.1 Cơ sở pháp lý 

 - Luật Nhà ở năm 2023; 

- 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; 

- 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; 

- Quyết định số 891/QĐ-BXD ngày 25/9/2024 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về 
Công bố kèm theo Quyết định này thủ tục hành chính 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 6376/QĐ-UBND ngày 11/12/2024 của UBND Thành phố về 
việc công bố thủ tục hành chính mới, thủ tục hành chính được thay thế trong 
lĩnh vực nhà ở thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Xây dựng 
Hà Nội. 

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 huyện, 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: 
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 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  
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 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  

 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  

 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  
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 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 huyện hoặc 
UBND cấp xã được ủy quyền 

3.4 Thời gian xử lý 

 7 ngày, 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 

 - Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả TTHC UBND cấp huyện hoặc UBND 

cấp xã được ủy quyền 

3.5.2 Nơi trả kết quả  

 Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả TTHC UBND cấp huyện hoặc UBND cấp 
xã được ủy quyền. 

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 huyện hoặc UBND cấp xã được ủy quyền. 

B1 Nộp hồ sơ: 
Ban quản trị nhà chung cư mới được 
Hội nghị nhà chung cư bầu nộp hồ sơ 
vào Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 
quả TTHC UBND cấp huyện, UBND 
cấp xã được ủy quyền. 

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 
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B2 Hướng dẫn và tiếp nhận hồ sơ: 
- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả 
TTHC UBND cấp huyện, UBND cấp xã 
được ủy quyền hướng dẫn, tiếp nhận 
đơn và hồ sơ mua nhà. 
+ 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. 
- Cuối buổi nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp 
nhận hồ sơ hành chính UBND cấp 
huyện, cấp xã chuyển giao ngay cho 
phòng ban để thực hiện.  

Bộ phận Tiếp 
nhận hồ sơ  

Giờ 
hành 
chính 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B3 Trưởng phòng phân công cán bộ thụ lý 
hồ sơ kèm theo Tờ trình đề nghị ký 
Hợp đồng mua bán nhà ở cũ thuộc tài 
sản công. 

Phòng ban 
chuyên môn 
cấp huyện 

hoặc cấp xã 
được ủy 
quyền  

 

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 văn bản, 
báo cáo Phó Trưởng phòng để xem xét 
báo cáo Trưởng phòng ký trình lãnh đạo 
Sở ký văn bản trả hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đủ điều kiện 
giải quyết bán nhà theo quy định, cán 
bộ thụ lý hồ sơ báo cáo thẩm định hồ 
sơ, trình Phó Trưởng phòng xem xét; 
Phó Trưởng phòng báo cáo Trưởng 
phòng xem xét. 

Phòng ban 
chuyên môn 
cấp huyện 

hoặc cấp xã 
được ủy 
quyền  

 

Giờ 
hành 
chính 

(04 
ngày) 

Thành 
phần hồ sơ 
theo mục 

3.2 
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B5 Trưởng phòng xem xét: 
- Trường hợp hồ sơ đúng quy định: 
Trưởng phòng, ban duyệt, ký báo cáo 
thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Ủy ban 
nhân dân cấp huyện hoặc UBND cấp xã 
được ủy quyền xem xét, ban hành 
Quyết định công nhận Ban quản trị; 
- Trường hợp hồ sơ không đúng quy 
định: Trưởng phòng ký nháy văn bản 
trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp 
huyện hoặc UBND cấp xã được ủy 
quyền trả hồ sơ, chuyển lại cán bộ thụ lý 
giao lại cán bộ thụ lý hồ sơ để trả lại Ban 
quản trị nhà chung cư mới được Hội 
nghị nhà chung cư bầu. 

Phòng ban 
chuyên môn 
cấp huyện 

hoặc cấp xã 
được ủy 
quyền  

 

Giờ 
hành 
chính 

 

(02 
ngày) 

 

B6 Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp huyện 
hoặc UBND cấp xã được ủy quyền 
xem xét: 

- Trường hợp hồ sơ đúng quy định ký 
Quyết định công nhận Ban quản trị 
- Trường hợp hồ sơ không đúng quy 
định, ký văn bản trả lại hồ sơ cho phòng 
ban chuyên môn cấp huyện hoặc UBND 
cấp xã được ủy quyền. 

Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân 
cấp huyện 
hoặc UBND 
cấp xã được 
ủy quyền 

 

 

Giờ 
hành 
chính 

(01 
ngày) 

 

 

 

B7 Trả kết quả: 
Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả 
TTHC UBND cấp huyện hoặc UBND 
cấp xã được ủy quyền. 

Bộ phận tiếp 
nhận hồ sơ 

hành 

 

Giờ 
hành 
chính 

 

 

4 Biểu mẫu: Không    
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