DANH MUC QUY TR{
LINH VU'C NHA O VA
CHUC NANG QUAN

—

GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
H BAT PONG SAN THUQC PHAM VI
A NUGC CUA SO XAY DUNG HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1095/0P-TTPVHHC ngay 24thang 7 nam 2025

ciia Trung tam Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd)

A . Ky hiéu
STT Tén Quy trinh Quy trinh

A | Thii tuc hanh chinh cip tinh

| Linh vue kinh doanh bat dong san

1 | Cép méi chtng chi hanh nghé moéi gidi bat dong san. QT-01
Cép lai chtng chi hanh nghé méi giéi bt dong san (Trudng hop

2 chting chi bj mat, bi rach, bi chay, bi hity hoai chimg chi do thién QT-02
tai hoic 1y do bat kha khang khéc)

3 Cap lai ching chi hanh nghé moi gioi bat dong san. (Truong hop QT-03
ching chi cili da hét han hodc sdap hét han)

4 Cho phép chuyén nhuong toan bo hodc hoac mot phén du an bat

n \ QT-04

dong san

Il | Linh vuc nha &

1 | Chuyén d6i cong ning nha & khong thudc tai san cong QT-05

B | Thii tuc hanh chinh cip xi
Linh vwe nha ¢

1 | Tha tyc cong nhan Ban quan tri nha chung cu QT-06
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PHU LUC II

NOI DUNG QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH
LINH VUC NHA O VA KINH DOANH BAT PONG SAN THUQC PHAM
VI CHUC NANG QUAN LY NHA NUGOC CUA SO XAY DUNG HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 7095/0P-TTPVHHC ngay 24thang 7 ndam 2025

ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd)

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH
I. Linh vye kinh doanh bat dong sén ]
QT-01. Cap méi chirng chi hanh ngheé méi gi¢i bat dong sin

1 | Muc dich:
- Quy dinh V& trinh ty, ndi dung thyuc hién Cap chiing chi hanh nghé Méi giéi bat
dong san cho cac c4 nhan du diéu kién hanh nghé méi giéi bat dong san.
- Quy dinh r@ trach nhiém cua tirng don vi, ca nhan trong qua trinh thuc hién gop
phan nang cao hiéu qua thyc thi nhiém vy va ting cudng thuc hién cai cach hanh
chinh theo chi dao cia UBND Thanh phé.

2 | Pham vi, diéu kién:
- Ap dung ddi véi t6 chiic, ca nhan ¢6 nhu cau thyc hién tha tuc cap méi Ching
chi hanh nghé Mai gigi bat dong san thudc tham quyén cia S¢ Xay dung. Can bo,
cdng chuc cac don vi thuc hién tha tuc hanh chinh néu trén chiu trach nhiém thuc
hién va kiém soat quy trinh nay.
- Chi tiép nhéan hd so theo quy trinh TTHC nay khi da c6 Ké hoach thi va cac thong
tin ¢6 lién quan do Hoi dong thi cong bd theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 19 Nghi
dinh 96/2024/ND-CP ngay 24/7/2024 ctia Chinh phu.

3 | Noi dung quy trinh:

3.1 | Co sé phap ly:
1. Luat Kinh doanh bat dong san s6 29/2023/QH15;
2. Nghi dinh s6 96/2024/ND-CP ngay 24/7/2024 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
mét sd diéu cua Luat Kinh doanh bét dong san.
3. Nghi dinh s6 144/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ctia Chinh phii quy dinh vé phan
quyén, phan cip trong linh vuc quan 1y nha nuéce cua Bé Xay dung.
4. Quyét dinh 872/QD-BXD ngay 19/06/2025 ciia B Xay dung cong b thi tuc
hanh chinh dugc stra ddi, bo sung, thay the bai bo trong linh vyc nha ¢, kinh doanh
bat dong san theo quy dinh vé phan quyén, phan cap thudc pham vi quan 1y ciia Bo
Xay du'ng
5. Quyét dinh s6 930/QDb-TTPVHCC ngay 27/6/2025 cua Trung tam Phuc vy hanh
chinh c6ng thanh phd vé viéc cong bd thu tuc hanh chinh duoc sura d6i, bd sung
trong linh vuc nha & va kinh doanh bat dong san theo quy dinh vé phan quyén,
phan cap thudc pham vi quan 1y cia UBND Thanh phd Ha Noi;
3.2 | Thanh phén hd so: Ban | Ban
chinh sao

1. 01 Pon ding ky duy thi c6 ddn 4nh mau ¢& 4x6¢m chup trong
thoi gian 06 thang tinh dén ngay ding ky du thi theo mau tai X
Phu lyc XXI ctia Nghi dinh s6 96/2024/ND-CP ngay
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24/7/2024 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sO diéu cta
Luat Kinh doanh bat dong san.

2. Gidy chirmg minh nhéan dan hodc Cin cudc cong dan hodc
Thé can cudc theo quy dinh cua phap luat vé can cudc; gidy
td chimg minh qudc tich Viét Nam hodc gidy xac nhan 1a
ngudi géc Viét Nam theo quy dinh cua phap luat qudc tich
hodc ho chiéu. (Ban sao chtrng thuc hoac ban sao cé ban chinh
dé d6i chiéu)

3. Gifiy Chﬁ’ng nhan da hoz}n thanh khQa hoc vé dao tao boi
dudng kién thirc hanh nghé moéi gidi bat dong san. (Ban sao X
chung thuc)

4. Bang tot nghiép tir trung hoc pho thong (hoic trong duong)
tro 1€n. (Ban sao churng thuc)

5. 02 anh mau ¢& 4x6cm chup trong thoi gian 06 thang tinh
dén ngay dang ky du thi, 02 phong bi c6 dan tem ghi rd ho tén, X
s0 dién thoai, dia chi nguoi nhan

6. Ban sao va ban dich c6 chung thuc ching chi do nudc ngoai
cap (dbi véi ngudi nude ngoai va ngudi Viét Nam co chimg
chi hanh nghé méi gidi bat dong san do nude ngoai cap dang
con gia tri).

7. Két qua thi sat hach dwgc Chu tich Hoi dong thi phé duyét
va danh sach cac ca nhan duoc cép chimg chi do Lanh dao So¢
Xay dung phé duyét.

(Thanh phéan hé so tai muc 7 nay khéng tinh trong thanh phan
hé so phdi nép ma do S¢ Xdy dung cdp nhdt xdc dinh ngay
nhdn “di hé so hop 18" d@é tinh thoi gian thi tuc hanh chinh;
trieong hop ¢é yéu cau cham phiic khdo thi thoi gian thuwc hién
TTHC doi véi nhitng truong hop nay dwoc kéo dai theo thoi
gian 10 ngdy ké tir ngdy cé két qud phiic khdo)

3.3

S6 lwgng ho so:

01bo

3.4

Thaoi gian xir ly

10 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 18

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

- Nop truc tuyén tai Cong dich vu cong Qudc gia.

- Qua dich vu buu chinh coéng ich.

- Pia diém tiép nhan hd so truc tiép: Trung tim Phuc vu Hanh chinh céng Thanh
phd s6 258 V& Chi Cong, phuong Tay Hd, Ha Noi

3.6

Kinh phi

- L& phi: nop khi nhan chiing chi theo mirc quy dinh cta phap luat vé phi va 18 phi.
- Kinh phi dy thi: nop theo Théng béo thi cta don vi t6 chuc thi.




3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tu Trach nhigm | Thoi gian | Doy mau/
_ ] . Két qua
Huang dan va tiep nhan ho so:
Tiép nhan ho so ‘
- Truong hop ho so du dieu kién:
Thucqhién tiep nhan HS va thuc hién
chuyén cho S¢ Xay dung. ‘
- Truong hop ho so khong du dicu
ki¢n: Gui TB huéng dan den cong dan
B1 | - Sau khi tiep nhan ho so, can b tiep Trung tam Gio hanh ‘
nhan lap phieu kiém soat qua trinh | phuc vy hanh chinh Thanh phan
giai quyet ho so (doi voi ho sochudau | chinh cong 1/2 ngay | ho so theo
tu nop ban cang tryuc tiep), so theo doi Thanh pho muc 3.2
ho so va ban giao h6 so, phiéu kiém
soat qua trinh gidi quyet ho so cho
Phong dugc giao giai quyet TTHC
(9ol tat 14 phong chuyén mon) Phiéu
kiém soét qua trinh giai quyét hd so
duoc chuyén theo ho so.
B2 | Thu ly ho so:
Trudng phong Quan ly nha va thi | Truéng phong
(1) truong bat dong san tiép nhan, chuyen Quan ly nha va
Pho truang phong phutrach tiép nhan, | thi truong bat
xem xét noi dung hd so. dong san Gio hanh | Thanh phan
Pho Trudng chinh ho so theo
Ph6 truéng phong phu trach chuyén phong Quan'ly | 1 ngay muc 3.2
2) | . y N X nha va thi
can bo thu ly xem xét ngi dung ho so. A X
treong bat
dong san
(3) | Can b tryc tiep thu Iy xem xét ho so
- Can bo truc tiep thu ly can cirket qua | Chuyén vién
thi do Chu tich H6i dong thi phé | phong Quanly | Gio hanh
duyeét; du thao quyét dinh va trinh Pho nha va thi chinh
Truong phong phu trach duyét danh truong bat 2% ngay
sach cac ca nhan dugc cap chung chi. dong san
“Pho truong phong phu réch Kiem tra |-y g
cac tai liéu do chuyén vién trinh va ky \ .
2 ) X . % phong Quan ly
chuyén Truong phong kiém tra dy S e s
\ L < . . s nha va thi Gio hanh
thao Quyét dinh cap chuang chi va A z .
. A ~ X trrong bat chinh
danh sach cac cd& nhan duoc cap . X X
dong san Y ngay

chung chi.

- Truong phong kiém tra céc tai lidu
c0 lién quan do Pho trudng phong phu

Truong phong
Quan ly nha va
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trach guri va ky chuyén Lanh dao S¢ | thj truong bat

ky ban hanh Quyeét dinh cap ching chi dong san

kém danh sach céac ca nhan duoc cap

ching chi.

- Lanh dao S¢ ky Quyét dinh cap s
ching chi kém danh sach cac ca nhan Lanh dao Sé G'CT“,T] ??h
duoc cap chirng chi moi gidi bat dong : 1 e
san. %2 ngay

(4) | To chire in va ky phat hanh chang chi:

- Pon vi duogc giao to chic in an, dan Pon vi duoc | 10 hanh
anh ching chi Moi gidi bat dong san \i,éo : chinh
theo danh sach dugc phé duyét g 3 ngay
- Can bo truc tiép kiém tra ching chi ﬁgrl:yeQnu\gr?rl]'
da in, dan anh dam bao pht hop véi | P nhg S y
danh sach dugc phé duyét va trinh truena bat
Phé Truong phong phu trach ky tat. ong - Gio hanh
aong san -~ chinh
- Pho Truong phong phu tréch kiém Eélr? T&zm, 1 ngay
tra, ky tat vao chang chi dugc in roi P nhg va thi y
trinh Lanh dao S¢ ky phat hanh ching . Iy
chi truong bat
' dong san
- Lanh dao So ky ching chi, chuyen Gio hanh
Phong Quan ly nha va thi trwong bat | Lanh dao So chinh
dong san giao bo phan phat hanh. Y2 ngay
Ban giao ching chi cho B§ phan Ch\uyen vien
- £ R . Phong Quan
tiep nhan va tra ket qua. IV nha va thi
Chung chi sau khi dugc ky, Chuyén Xt/ruc‘rn bit | Gis hanh
vién phong Quan ly nha va thi truong rong ) .

B3 | .z + . 2 LA iz o IV 4 dong san chinh
bat dong san chuyen !(et qua xu ly toi | Trung tim Vs NOA
TTPVHCC dé tra két qua cho céng h cvghz‘inh 2"gay
dan theo quy dinh. pchul'nhucf)ng
- Thyc hién luu trir theo quy dinh Thanh phd

Biéu mau:

Mau theo Phu luyc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 96/2024/ND-CP ngay
24/7/2024 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé didu ciia Luat Kinh doanh bét
dong san cua Chinh phu:

1. Pon dang ky thi sat hach cap chiing chi hanh nghé Mai gidi bat dong san (Biéu
mau s6 01).

2. Quyét dinh cap chiing chi hanh nghé Méi gidi bat dong san (Biéu mau sb 02).
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Biéu mau s6 01
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(Anh Doc l1ap - Tu do - Hanh phuc

4X6)

Ngay ... thang ... nam ...

, , DPANG KY DU THI SAT HACH. ]
CAP CHUNG CHI HANH NGHE MOI GIOI BAT PONG SAN

Kinh glri: oo

1. Ho va tén:
2. Ngay, thang, nam sinh:
3. Noi sinh:
4. Qubc tich:
5. CMND/CCCD/Thé cin cude theo quy dinh phép luat vé cin cude hodc ho chiéu sé:...
cApngdy ... tai.......
6. Dia chi thuong trt:
7. Dién thoai lién hé:
8. Trinh d¢ chuyén mon:
- Van bang, chtng chi da duogc cip; (t6t nghiép trung hoc phd thong trd 18n)
Téi xin dang ky du thi sat hach dé dugc cap chirng chi hanh nghé méi gidi bat dong san.
Nguoi lam don
(Ky va ghi ro ho tén)



i o o _ Biéumiu sb 02
UBND TﬂHAI}IH PHO HANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

sé:  /Qp-SXD L. ngay ... théng........ nam ...

‘ , QUYET BPINH ,
Ve viéc cap chwng chi hanh nghe méi gigi bat dong san

GIAM POC SO XAY DUNG HA NOI

Can cir Lugdt Kinh doanh bdt déng san ngay 28 thang 11 niam 2023;

Can cir Nghi dinh s6 96/2024/NP-CP ngay 24/7/2024 ciia Chinh phii quy dinh chi
tiét mét sé diéu cua Ludt Kinh doanh bdt dong san cua Chinh phu;

Xét d@é nghi cua Chu tich Héi dong thi sat hach cdp chitng chi hanh nghé méi gigi
bdt déng san,

‘ , QUYET PINH:
_ biéu 1. Cap ching chi hanh nghe mdi gici bat dong san cho cac ca nhén da du
diéu kién cap ching chi tai ky thi sat hach do ...... to churc ngay... thang... nam... (cO

danh sach kem theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Chu tich Hoi dong thi va ca nhan dugc cap chiing chi hanh nghé madi gisi bat dong
san chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM POC
(Ky tén dong dau)
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QT-02. Cép lai ching chi hanh nghé mai giéi bat dong san (trong truwong hgp ching
chi bi chay, bi mat, bi rach, bi hiy hoai do thién tai hoic ly do bat kha khang khac)

1 | Muc dich:
- Quy dinh v& trinh ty, ndi dung thyc hién Cap lai chirng chi hanh nghé Mai gi6i
bit dong san cho cic ci nhan diu diéu kién hanh nghé Mbi gioi bat dong san.
- Quy dinh 10 trach nhi€m cua ting don vi, ca nhan trong qua trinh thyc hién gép
phr:in nang cao hi¢u qua thuc thi nhi€ém vu va tang cuong thuc hién cai cach hanh
chinh theo chi dao cia UBND Thanh phd.
2 | Pham vi, diéu ki¢n:
Ap dung doi véi to chuc, ca nhan co nhu cau thyc hign thu tuc cap lai Ching chi
hanh nghe Moi gioi bat dong san (trong tru’(rng hop chirng chi bi chay, bi mat
bi rach, bi hiyy hoai do thién tai hoac ly do bat kha khang khac) thuoc thim
quyén cua SO Xay dung. Can bo, cdng chiic cac don vi thue hién thu tuc hanh chinh
néu trén chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.
3 | Noi dung quy trinh:
3.1 | Co sé phap ly:
1. Luat Kinh doanh bat dong san s 29/2023/QH15;
2. Nghi dinh s6 96/2024/ND-CP ngay 24/7/2024 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
mét sd diéu cua Luét Kinh doanh bat dong san.
3. Nghi dinh s6 144/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh pha quy dinh vé phan
quyén, phéan cap trong linh vuc quan 1y nha nudc cua Bo Xay dung.
4. Quyét dinh 872/Qb-BXD ngay 19/06/2025 cua B Xay dung cong b thu tuc
hanh chinh dugc stra d6i, bo sung, thay the béi bo trong linh virc nha 6, kinh doanh
bat dong san theo quy dinh vé phan quyén, phan cap thudc pham vi quan 1y ctia Bo
Xay dung.
5. Quyét dinh s6 930/QD-TTPVHCC ngay 27/6/2025 cua Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phé vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh duogc sta d6i, bo sung trong
linh vic nha & va kinh doanh bat dong san theo quy dinh vé phan quyén, phan cip
thudc pham vi quan 1y cia UBND Thanh phd Ha Noi;
3.2 | Thanh phin ho so: Ban chinh | Bén sao
1. Pon xin cap lai chimg chi c6 dan anh theo miu tai Phu X
luc XXVII ban hanh kém theo Nghi dinh s6 96/2024/ND-
CP ngay 24/7/2024 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot
sO diéu ctia Luat Kinh doanh bat dong san.
2. 02 anh c& 4x6cm chup trong thoi gian 06 thang tinh X
dén ngay nop ho so.
3. Chimg chi cii (néu co).
3.3 | SO lwgng hd so:
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
10 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 18
3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua

- Nop truc tuyén tai Cong dich vu cong Qudc gia.
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- Qua dich vy buu chinh cong ich.

- bia diém tiép nhéan hd so truc tiép: Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong Thanh
pho s6 258 V6 Chi Cong, phuong Tay HO, Ha Noi

3.6 | Kinh phi
- L& phi: nop khi nhan chitng chi theo muc quy dinh cua phap luat vé phi va Ié phi.
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc ]
Biéu
TT Trinh tw Trach nhiém | Thdoi gian mau/
Két qua
Hwéng din, tiép nhan ho so: Thanh
Tiép nhan ho so phan ho
- Trudng hop ho so du diéu kién: so theo
Thuc hién tiép nhan HS va thyc hién muc 3.2
chuyén cho S& Xay dung.
- Truong hop hod so khong du dicu
kién: Giri TB huéng dan dén cong dan
- Sau khi tiép nhg}n hd so, can bd tiép Trung tam
nhén 1ap phi€u kiém soat qua trinh giai huc vu hanh
Bl | quyét ho so (d6i voi ho so chu dau tu P cﬁinh'c()ng Gi0 hanh
ndp ban cing truc ti€p), s0 theo ddi ho Thanh pho chinh
so va ban giao ho so, phiéu kiém soat 1/2 ngay
qua trinh giai quyét hd so cho Phong
duogc giao giai quyét TTHC (got tat 1a
phong chuyén mon). Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét hd so dugc chuyén
theo hd so.
B2 | Thu ly hd so:
Truong phong Quan ly nha va thi | Truong phong
(1) truong bat dong san tiép nhan, chuyen Quan 1y nha ya
Pho truong phong phu trach tiép nhan, | thi truong bat Thanh
xem x&ét ndi dung ho so. dong san Gi6 hanh han ho
Pho Trudng chinh 2 AP
Phé truong phong phu trach chuyén phong Q\um Ly 1 ngay muc 3.2
2 . 1A , N A nha va thi
can bg thu ly xem xét nd1 dung ho so. \ £
truong bat
dong san
(3) | Cén b tryc tiep thu Iy xem xét ho so
- Cién b0 trve tp thu Iy can e QUYL oy vien | i hani
inh dé cap ching chi lan dau dé kiém hong Quan I chinh
tra, d6i chiéu va du thio trinh Pho | PPOUS <HRY L
Trudng phong phu trach. trll'u’?)‘l’\lla b}t > Ngay
- T6 chirc in 4n, dan anh chimg chi Méi | . 5 ) 2 s
e LK. an \ x "z .. | dong san; Bon G106 hanh
gidi bat dong san (theo mau cap lai) vi duoc giao in chinh
trinh Pho Trudng phong phu trach phé in ching chi 3,5 ngay

duyét, sau d6 trinh ky ban hanh
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- Pho trudng phong phu trach kiém tra Pho phong 1
et 1iA A a o Ly VI Gi0 hanh
cac tai liéu do chuyén vién trinh va Ky | Quan ly nha va chinh
chuyén Lanh dao So& phu trach ky | thi truong bat L \
L. . - 2 ngay
chirng chi cap lai dong san
- Lanh dao S¢ ky cap ching chi mo1 Gio hanh
gi4i bat dong san (theo mau cép lai) va ~ , .
Lanh dao So chinh
chuyén chuyén vién dé ban giao cho Y5 N0
B0 phén tra két qua gay
Ban giao chirng chi cho B phén tiép C‘huyen VJ en ,
NN . R Phong Quan ly
nhan va tra két qua. nha va thi
Ching chi sau khi duoc ky, Chuyén . Iy s
n \ R T trudong bat Gi0 hanh
vién phong Quan 1y nha va thi truong o , .

B3 |, i, > P PP dong san- chinh
bat dong san chuyén két qua xu 1y toi Truna tam Y5 N0
TTPVHCC dé tra két qua cho cong dan 9 gay

i phuc vu hanh
theo quy dinh. chinh cong
- Thyc hién luu trit theo quy dinh Thanh pho
4 | Biéu miu:

Mau theo Phu lyc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 96/2024/ND-CP ngay 24/7/2024
ctiia Chinh phui quy dinh chi tiét mot sé diéu ctua Luat Kinh doanh bat dong san cua
Chinh phu:

1. Pon xin cap lai chtmg chi hanh nghé M6i gidi bat dong san (Biéu mau sb 01).
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Biéu mau so 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

(anh 4x6) Doc 1ap — Ty do — Hanh phuc

DPON XIN CAP LAI CHUNG CHI HANH NGHE
MOI GIOI BAT PONG SAN

KINN UL oo e
Lo HO VA NI
2. Ngay, thang, nam sinh: ...,
3. S6 CMND/CCCD/Thé cin cudc theo quy dinh phap luat vé cin cudc hoic
ho chiéu: ................. CAP NGAY: v, NOT CAP: oo
4. Pang ky thuong tri tai: ... .
5. NOT G NIEN NAY: 1oiiviiiiiiie et e e s nbae e e srreeens
6. DON VI CONG LAC: ..vviiiiiiiiciiie ettt et e e e
T DICN thOQL: e
8. Ly do dé nghi cap lai:
T6i da duge cap chimg chi hanh nghé méi gidi bat dong san sb...ngdy ..... thang......nam
Ngueoi lam don néu ré nguyén nhdn d@é nghi cap lai chitng chi ...........coovoveveeveeevne,

Toi cam doan moi thong tin néu trén la hoan toan dung sy thdt. Néu sai, toi xin chiu

trach nhiém trudc phap ludt.

T6i 1am don nay kinh d& nghi S¢ Xay dung thanh phd Ha Noi cap lai ching chi

hanh nghé moéi gidi bat dong san.

Toi xin gtri kém theo:
- 02 4nh (4x6cm);
- Chumg chi cii (néu cb).
- T61 xin tran trong cam on!
Nguwoi lam don
(Ky va ghi ro ho tén)
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QT-03. Quy trinh ,Cf’lp lai chirng chi hanh nghé méi giéi bt dong san (Truong hop
chirng chi cii da het han hoic sap hét han)

Muc dich:

- Quy dinh vé trinh ty, ndi dung thyc hién Cap lai chirng chi hanh nghé Méi
giéi bat dng san cho cc ca nhan di diéu kién hanh nghé Maéi giéi bat dong
san.

- Quy dinh 10 trach nhiém cua tung don vi, ca nhan trong qua trinh thuc hién gop
phén nang cao hi¢u qua thyc thi nhiém vu va tang cuong thuc hién cai cach hanh
chinh theo chi dao cia UBND Thanh phé.

Pham vi, diéu kién:

- Ap dung dbi véi t6 chuc, ca nhan cé nhu cau thuc hién tha tuc cip lai Chieng
chi hanh nghé& M@i giéi bat déng san (Truwdng hop chieng chi cii da hét han
hoic sip hét han) thuoc tham quyén caa So Xay dung. Can b, cong chic cac
don vi thuc hién thu tuc hanh chinh néu trén chiu trach nhiém thuc hién va kiém
soat quy trinh nay.

- Chi tiép nhan hd so theo quy trinh TTHC nay khi da c6 Ké hoach thi va cac
thong tin c6 lién quan do Hoi dong thi cong bd theo quy dinh tai khoan 4 Dicu
19 Nghi dinh 96/2024/ND-CP ngay 24/7/2024 cta Chinh phu.

Noi dung quy trinh:

3.1

Co s6 phap ly:

1. Luét Kinh doanh bat dong san s6 29/2023/QH15;

2. Nghi dinh s 96/2024/ND-CP ngay 24/7/2024 cta Chinh pha quy dinh chi tiét
mot sb diéu cua Luat Kinh doanh bat dong san.

3. Nghi dinh s6 144/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ctia Chinh phu quy dinh vé
phéan quyén phan cép trong linh vuc quan 1y nha nuéc cia Bo Xy dung.

4. Quyét dinh 872/QD-BXD ‘ngay 19/06/2025 cua B Xay dung cong bd thu tuc
hanh chinh dugc stra doi, bo sung, thay thé, béi bo trong linh vyc nha ¢, kinh
doanh bat dong san theo quy dinh vé phan quyén, phan cip thudc pham vi quan
1y cia Bo Xay dung.

5. Quyét dinh s6 930/QD-TTPVHCC ngay 27/6/2025 cua Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd vé viéc cong b thi tuc hanh chinh dugc sira d6i, bo
sung trong linh vuc nha ¢ va kinh doanh bat dong san theo quy dinh vé phan
quyén, phan cip thudc pham vi quan Iy cia UBND Thanh phd Ha Noi;

3.2

Thanh phan ho so: Ban chinh | Ban sao

1. 01 Bon dang ky dy thi c6 dan anh mau ¢ 4x6cm
chup trong thoi gian 06 thang tinh dén ngay dang ky X
du thi

2. Gidy ching minh nhéan dan hodc Can cudc cong dan
hodc Thé cin cude theo quy dinh cuia phap luat vé cin
cudc; gidy to ching minh quéc tich Viét Nam hodc
gidy x4c nhan 12 nguoi gbe Viét Nam theo quy dinh
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ctia phép luat qudc tich hodc ho chiéu. (Ban sao ching
thuc hodc ban sao ¢6 ban chinh dé doi chiéu)

3.‘ Giéy chtmg nhan da hoan th\a‘mh khoa th vé ddo tao
bo1 dudng kién thirc hanh nghé moi gioi bat dong san.
(Ban sao chirng thuc)

4. Biang tbt nghiép tir trung hoc phd théng (hoic twong
duong) tro 1€n. (Ban sao ching thuc)

5.02 anh mau c¢& 4x6¢cm chyp trong thoi gian 06 thang
tinh dén ngay dang ky du thi, 02 phong bi c6 dan tem
ghi 0 ho tén, s6 di¢n thoai, dia chi ngudi nhan

6. Ban sao va ban dich c6 chung thuc chimg chi do nuée
ngoai cap (ddi véi ngudi nudc ngodi va ngudi Viét Nam
c¢6 ching chi hanh nghé méi gii bat dong san do nudc
ngoai cap dang con gia tri).

7. Ching chi cii (ban gbc) doi véi truong hop da hét
han, hoac ban sao c6 ching thyc doi voi trudong hop
chting chi chua hét han.

8. Két qua thi sat hach duogc Chu tich Hoi dong thi phé
duyét va danh sach cac ca nhan dugc cap ching chi do
Lanh dao S¢ Xay dung phé duyét.

(Thanh phan ho so tai muc 8 nay khéng tinh trong thanh
phdn ho so phdi nép ma do S Xay dwng cdp nhdt xdc
dinh ngay nhdn “dit ho so hop 187 dé tinh thoi gian thii
tuc hanh chinh; truong hop c6 yéu cau cham phiic khdo
thi thoi gian thyee hién TTHC d6i véi nhitng truong hop
nay dwgc kéo dai theo thoi gian 10 ngay ké tir ngdy c6
két qua phiic khdo)

3.3

S6 lwong ho so

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly

10 ngay ké tir ngay nhan dii ho so hop 18

3.5

Noi tiép nhén va tra két qua

- Nop truc tuyén tai Cong dich vu cong Qudc gia.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.

- Dia diém tiép nhén ho so truc tiép : Trung tdm Phyc vu Hanh chinh cong Thanh

phé s6 258 V5 Chi Cong, phuong Tay Ho, Ha Noi

3.6

L¢ phi




14

- L& phi: nop khi nhan ching chi theo muc quy dinh cta phap luat vé phi va I¢

phi.

- Kinh phi t6 chirc thi: theo Théng bao cia Pon vi té chic thi.

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
Biéu
TT Trinh ty Trach nhiém Thaoi gian mau/
Két qua
Huéng din va tiép nhan ho so: Thanh
Tiép nhan ho so phan ho
- Trudng hop ho so du diéu kién: so theo
Thuc hién tiép nhan HS va thuc muc 3.2
hién chuyén cho S& Xay dung.
- Trudng hop hd so khong du dicu
kién: Giri TB hudéng dan dén cong
dan
- Sau khi tiép nhan ho so, can bd Trung tam phuc
py | lip nhan 1ap phicu kiem sodt qud | | ok pin | Gio hanh
trinh giai quyét ho so (doi voi ho 5nc Thanh phé chinh
so chu dau tu ndop ban cling truc cong thanh pho 1/2 naa
tiép), sb theo ddi hd so va ban giao ngay
ho so, phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so cho Phong duoc
giao giai quyét TTHC (goi tat 1a
phong chuyén mén). Phiéu kiém
soat quéa trinh giai quyét ho so
dugc chuyén theo ho so.
B2 | Thu ly hd so:
Trudng phong Quan 1y nha va thi . \
truong bat dong san tiép nhan, Tru’O’ng P h(?ng
(1) |chuyén Pho truéng phong phu Qu'an 1}\] nha e .
AR A RN thi truong bat s Thanh
trach ti€p nhan, xem xét ndi dung . - Gi0 hanh A 1A
h so. dong san chinh phan ho
Pho Truong 1 ngay s0 theo
Pho truong phong phu trach he =y muc 3.2
(2) | chuyén can b thu ly xem xét ndi phong Q'uan‘ Y
dung hd so. nhakva Ehl tru:O'ng
bat dong san
(3) | Céan b truc tiép thu Iy xem xét ho so
- Cén bo truc tiép thu 1y can cir két
qua thi do Chua tich Hoi dong thi |  Chuyén vién
phé duyét; dy thao quyét dinh va | phong Quan ly Gio hanh
trinh Pho Trudng phong phu trach | nha va thi truong chinh
duyét danh sach cac ca nhan duoc |  bat dong san 2% ngay

cap ching chi.
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- Phé truong phong phu trach kiém
tra cac tai liéu do chuyén vién trinh
va ky chuyén Truong phong kiém
tra du thao Quyét dinh cap chiing
chi va danh sach cac ca nhan duogc

Ph6 Trudng
phong Quan ly
nha va thi truong
bat dong san

cap chiing chi. Gid hanh
. - 7 = - - chinh
- Truong phong kiém tra cac tai | Trudng phong Vs N0
liéu c6 lién quan do Pho trwong | Quan ly nhava gay
phong phu trach gui va ky chuyén | thi truong bat
Lanh dao S¢ ky ban hanh Quyet dong san
dinh cap chirng chi kem danh sach
cac ca nhan duogc cap Chl’Ing Chi.,
- Lanh dao So ky Quyet dinh cap Gid hanh
chang chi kem danh sach cac ca ~ \ .
~ X . o As e Lanh dao So chinh
nhan duoc cap ching chi moi gidi X
X, an o Y2 ngay
bat dong san.
(4) | T6 chuc in va ky phat hanh ching
chi:
- Don vi dugc giao to chic in an,
dan anh ching chi Moi gidi bat Gio hanh
dong san (theo mau cap khi hét | Pon vi duoc giao chinh
han) theo danh sach duoc phé 3 ngay
duyét
- Can b9 tryc tiep kiem tra ching
chi da in (theo mau cap khi hét Chuyén vién
han), dan anh dam bao phu hop véi | phong Quan ly
danh sach duoc phé duyét va trinh | nha va thi truong
Pho Truéng phong phu trach ky bat dong san Gio hanh
tat. chinh
- Ph6é Truong phong phu trach . , 1 ngay
kiém tra, ky tit vao chang chi duoc Ph6 Truong
i X Z 2 . | phong Quan ly
in (theo mau cap khi hét han) roi N
. ~ AN nha va thi truong
trinh Lanh dao S& ky phat hanh L, an X
, , bat dong san
chirng chi.
- Lanh dao S¢ ky ching chi (theo
mau cap khi hét han), chuyén Gio hanh
Phong Quan ly nha va thi truong | Lanh dao S¢ chinh
bat dong san giao bo phan phat Y ngay
hanh.
Ef?n glao ch\u’ng’ Crll chov Bg phan Chuyén vién
tiep nhan va tra ket qua. \ s
, . ) .| Phong Quan ly
Chuang chi sau khi dugc ky, NN c s
N \ . 1o s o+ | nhavathi trwong | Gio hanh
Chuyén vién phong Quan ly nha va X, an X .
B3 S L, an , XA bat dong san chinh
thi truong bat dong san chuyen ket . N
- Trung tdm phuc Y ngay

qua xu ly t6i TTPVHCC dé tra két
qua cho cong dan theo quy dinh.
- Thyc hién luu trir theo quy dinh

vu hanh chl'nh’
céng Thanh pho
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Biéu mau:

Mau theo Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 96/2024/ND-CP ngay
24/7/2024 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Lu4t Kinh doanh bat
dong san cua Chinh phu:

1. Pon xin cép lai ching chi hanh nghé Mai gidi bat dong san (Biéu mau s 01).
2. Quyét dinh cip chieng chi hanh nghé Mai gisi bat dong san (Biéu mau sb 02).
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Biéu mau s6 01
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(Anh Doc l1ap - Tu do - Hanh phuc

4X6)

, , DPANG KY DU THI SAT HACH. ]
CAP CHUNG CHI HANH NGHE MOI G101 BA,T D’(:)NG SAN
(Truwong hop chirng chi cii da hét han hoac sap héet han)

Kinh gli: ..o

1. Ho va tén:
2. Ngay, thang, nam sinh:
3. Noi sinh:
4. Quéc tich:
5. CMND/CCCD/Thé cin cude theo quy dinh phap luat vé cin cude hodc ho chiéu sé:...
cAp ngdy ... tai .......
6. Dia chi thuong trt:
7. Dién thoai lién hé:
8. Trinh d¢ chuyén mon:
- Van bang, chtng chi da dugc cap; (tot nghiép trung hoc pho thong trd 1én)
Téi xin dang ky du thi sat hach dé dugc cap chimng chi hanh nghé méi gidi bat dong san.
Nguoi lam don
(Ky va ghi ro ho tén)
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Biéu miu sé 02

UBND THANH PHO HANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

S6: Qb-SXp Ll ngay ...... thang........ nam .....

‘ , QUYET PINH ,
Ve viéc cap ching chi hanh nghe mai giéi bat dong san

GIAM POC SO XAY DUNG HA NOI

Can cir Ludt Kinh doanh bdt déng san ngay 28 thang 11 niam 2023;

Can cit Nghi dinh s6 96/2024/NP-CP ngay 24/7/2024 ciia Chinh phii quy dinh chi
tiét mét sé dieu cua Ludt Kinh doanh bdt dong san cua Chinh phu;

Xét dé nghi cua Chu tich Héi dong thi sat hach cdp chieng chi hanh nghé méi gidi
bdt déng san,

‘ , QUYET PINH:
_ biéu 1. Cap chung chi hanh nghe moi gii bat dong sin cho cic cd nhén da du
diéu kién cap ching chi tai ky thi sat hach do ...... to churc ngay... thang... nam... (cO

danh sach kem theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Chu tich Hoi dong thi va c& nhan dugc cap chiing chi hanh nghé madi gisi bat dong
san chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM POC
(Ky tén dong dau)
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QT-04. Thi tuc chuyén nhwong toan b hoic mot phan dw an bat dong san.

Muc dich:

Quy dinh thdng nhét trinh ty, thanh phan ho so, cac budc tién hanh thim dinh hod
so xin chuyén nhuong toan bd hodc mot phan dy an bat dong san trén dja ban thanh
phd Ha Noi theo quy dinh.

Pham vi:

Ap dung d6i véi:

- Cac S¢, nganh, UBND cac phuong, xa va cac don vi lién quan.

- Chu du tu ¢6 nhu cau thue hién thia tuc chuyén nhuong toan bo hoic mot phan
du 4n bat dong san trén dia ban thanh ph Ha Noi.

- Can bo, cdng chirc, vién chire thuoc phong chuyén mén duoc phan cip quan Iy
va cac phong co6 lién quan thugc S¢ Xay dung, Trung tam phuc vu hanh chinh cong
(TTPVHCC) chiu trach nhiém thyuc hién quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

1. Luat Kinh doanh bat dong san nam 2023.

2. Luat Pau tu ndm 2020.

3. Nghi dinh s6 96/2024/ND-CP ngay 24/7/2024 cta Chinh pha quy dinh chi tiét
mot sd diéu cua Luat Kinh doanh bat dong san.

4. Nghi dinh s6 31/2021/ND-CP ngay 26/3/2021 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Pau tu.

5. Nghi quyét s6 101/NQ-CP ngay 06 thang 10 ndm 2017 vé viéc don gian héa tha
tuc hanh chinh, gidy to cong dan lién quan dén quan Iy dan cu thudc pham vi chuc
nang quan ly nha nudc cua B xay dung.

8. Nghi dinh s6 144/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ctia Chinh phu quy dinh vé phan
quyén, phan cip trong linh vuc quan 1y nha nuéc cua Bo Xay dung.

9. Quyét dinh s6 872/QP-BXD ngay 19/6/2025 cua Bo Xay dung vé viéc cong bd
thu tuc hanh chinh duoc stra ddi, bo sung, thay thé, bai bo trong linh vuc nha ¢,
kinh doanh bat dong san theo quy dinh vé phan quyén, phan cip thudc pham vi
quan ly cua Bo Xay dung.

10. Quyét dinh s6 930/QD-TTPVHCC ngay 27/6/2025 cia Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phé vé viée cong bd tha tuc hanh chinh duogc stra d6i, bd
sung trong linh vuc nha ¢ va kinh doanh bat dong san theo quy dinh vé phan quyén,
phan cip thudc pham vi quan Iy cia UBND Thanh pho Ha Noi;

3.2

Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh

Khong

3.3

Ban sao
Thanh phan ho so Ban chinh | ¢6 chung
thuc

1. Ho so ciia chit diu tw chuyén nhwong bao gdom:

Vin ban cta chi dau tu dy an dé nghi cho phép chuyén
nhuong toan bd hoac mat phﬁn du 4n bat dong san theo
mau tai Phu luc XII ban hanh kém theo Nghi dinh ) X
96/2024/ND-CP ngay 24/7/2024 quy dinh chi tiét mot sb
diéu cua Luat Kinh doanh bat dong san.
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Quyét dinh chii truong dau tu hodc chip thuan dau tu cua
du 4n bat dong san clia co quan nha nudc co tham quyen
theo quy dinh cua phap lut vé& dau tu, vé& xdy dung, vé
nha 6.

Vin ban cta co quan nha nudc c¢d tham quyén vé viée
lga chon nha déu tu, lua chon chu déu tu theo quy dinh
cua phap luat vé dau tu, phap luét vé dau gia, phap luat
vé dau thau phap luat v€ nha 6, phap luat vé phat trién
do thi; quyet dinh hodc van ban cong nhan chu dau tu dbi
voi1 truong hop du an phai thuc hién thu tuc cong nhan
chu dau tu theo quy dinh cta phap luat vé xay dung, phap
luat vé nha &.

Quyet dinh phé duyét quy hoach chi tiét hodc quy hoach
tong mat bang cua du an bat dong san cua co quan nha
nudc c6 tham quyén theo quy dinh cua phap lut vé xay
dung, vé quy hoach d6 thi.

Céc gidy to vé dat gom: Quyét dinh giao dat, cho thué
dét, cho phép chuyén muc dich st dung dét thuc hién du
4n cla co quan nha nudc ¢ thim quyén theo quy dinh
ctia phép luat vé dat dai. Bién ban ban giao dét thuc hién
du an trén thyc dia cua co quan nha nudc co tham quyén
cho chu dau tu du 4n theo quy dinh cta phap luat vé dat
dai.

Truong hop du an, phan dy an bat dong san thé chap thi
phai c6 gidy to thé hién da giai chap theo quy dinh ctua
phép luit.

Giay to nghiém thu theo quy dinh cta phap luat xay dung
Vé viéc da hoan thanh dau tu xdy dung cac cong trinh ha
tang ky thuét twong ng theo tién do, thiét ké, quy hoach
chi tiét va ndi dung du an duoc phé duyét d6i voi truong
hop chuyen nhuong toan bd du an dau tu xay dung két
ciu ha tang.

Xac nhan cua co quan thué vé viéc chu dau tu dy an di
hoan thanh nghia vu tai chinh vé dit dai cta du an d6i
voi Nha nudce va cac chimg tu thé hién chu dau tu da nop
phi, 1 phi lién quan dén dat dai (néu cd) quy dinh tai
khoan 3 Diéu 40 Luat Kinh doanh bat dong san sd
29/2023/QH15.

Doi voi doanh nghiép nha nudc chuyén nhuong toan bo
hodc mot phan dy an bat dong san thi phai cé gidy to
chtrng minh viéc tuan thi quy dinh cta phap luat vé quan
Iy, str dung von nha nuéc dau tu vao san xuat, kinh doanh
tai doanh nghiép.

Bao cég qua triph thuc hién du a’m~ bat dong san tinh dén
thot diém chuyén nhugng theo’ mau tai Phu luc XIII ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 96/2024/ND- CP ngay
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24/7/2024 quy dinh chi tiét mot so dieu cua Ludt Kinh
doanh bat dong san.

Thoa thuan vé viéc chuyén nhuong toan bo hoic mot
phan du 4n bat dong san gitra bén chuyén nhuong va bén X
nhan chuyen nhuong (neu cO).

2.‘ Ho so ciia chi dau tw nhan chuyén nhwong bao
gom:

Gidy chirmg nhan ding ky doanh nghiép hoic Gidy ching
nhan dang ky dau tu hodc gidy to chimg minh viéc thanh
1ap t6 chirc theo quy dinh cua phap luat vé doanh nghiép,
phap luat vé dau tu.

Bao cdo tai chinh theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu
6 cua Nghi dinh s6 96/2024/ND-CP ngay 24/7/2Q24 quy
dinh chi tiét mét s6 diéu cua Luat Kinh doanh bat dong
san.

Vin ban cam két vé viéc tiép tuc trién khai dau tu xay
dung, kinh doanh theo diing nd1 dung dy an da duoc chap
thuan.

Gidy to chimg minh dap g diéu kién theo quy dinh cua
phap luat vé dau tu va phép luat c6 lién quan.

3.4 | SO lwong ho so
01 bd
3.5 | Thoi gian xir ly
20 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 18
3.6 | Noi tiép nhin va tra két qua
- Nop truc tuyén tai Cong dich vu cong Qudc gia.
- Qua dich vy buu chinh cong ich.
- bia giiém tiép nhan ho so truc tiép: Trupg tam Phuc vy Hanh chinh cong Thanh
pho s6 258 Vo Chi Cong, phuong Tay HO, Ha Noi
3.7 | Lé phi
Khéng c6
3.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Tréch nhiém Thaoi gian x Ble;u .
: * mau/Két qua
C‘hu Eiau t:r Coqnhlg cau chuan bi Chu diu tu c6 o Thkanh phan
gy | Va nop day du ho so theo quy d& nghi thuc Gi0 hanh ho so theo
dinh tai muc 3.3 V€ noi ti€ép nhan hien chinh muc 3.3
. ién
tal muc 3.6.
- £ A 1A NIRRT STy ST Mau s6 01 tai
B2 rll“}llzrr)l n}lllgrrll 11110;0 va ghi gidy tiép TTPVHCC G;y-, III;]&th Phu luc kém
an, hen ngay. theo Thong tu
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01/2018/TT-
VPCP
;1 uSlhuyen ho so cho So Xay Miu sé 05 tai
-'an bd, cbng chirc, vién chuc TTPVHC; Phy luc kem
B3 | _ 72N Do, CONG Chuc, VICn Chus | ppano chuyen | 1/2ngay | theo Thong tu
phong chuyén mén tiép nhan ho N
A \ A mon 01/2018/TT-
so bao cao lanh dao phong phan
N - VPCP
cong thuc hién.
Can bo, cong chuc, Vién cht';c - Can b9, cong
duoc phan cong thy 1y ho so tién chire, vién Du thao van
hanh kiém tra, no1 dung hé so'va | chuc thy ly ho ban lay y kién
B4 | du thao van ban lay y kicn tham so phong 01 ngay lién thong.
dinh cta cac S¢ nganh d€ bao | chuyén mon
cdo Lanh dao Phong, Lanh dao
S& xem xét.
Lanh dao S0 xem xét k§ gy g0 55 L | i bintiys
BS | Van ban dé guri cac S¢, nganh A 01 ngay Kién cac So,
1A Xay dung A
cho y kién. nganh
- SO Xay dung guri van ban tdi
cac S0, nganh kem ho so dy an
de lay y kién.
- Tong hgp van ban y kién cua
cac So, nganh. v A ) Vin ban lay y
(Trong thoi han 07 ngay, ké fur Sﬁ(‘))rfa};guunégﬁ kKién va Vin
B6 | ngay nhdn dwoc van ban kem ho rgén y 07 ngay ban tham gia
so ldy y kien, co quan dugc lay ' v kién cua cac
v kién phai co van ban tra loi vé S&, nganh.
nhitng noi dung thudéc pham vi
quan Ly nha nudc cua minh lién
quan dén ho so du an gui So
Xady dung)
Tong hop ¥ kién thim dinh cua
cac SO, nganh.
- .l;ruopAg hop ho so dgm balo cdc Dur thio To
dicu kién theo quy dinh 1ap To A A .
. s . Can bg, cong trinh
trinh bdo cao Lanh dao phong L A
" chtc, vién . (HO so, du
B7 | xem xét; . . A 04 ngay \ K
\ A , \ chuc thy ly ho thao Quyet
- Truong hop khong dam bao, . \
a1 A \ A . Ny dinh kém
trd lai ho so kém theo thong bao theo)

bang van ban va néu rd 1y do,
ndi dung can bd sung theo mau
Phiéu yéu cau bo sung, hoan
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thién hd so - mau sb 02 dé guri
cho nha dau tu thong qua
TTPVHCC. Thoi han giai quyét
duoc tinh lai tir dau sau khi nhan
dt ho so.

Léanh dao phong xem Xét to trinh
va ho so:

- Trudmg hop hd so dam béo di Du thao To
Y N . ;o L trinh
diéu kién theo quy dinh, ky tat Lsnh dao (Hb so, du
to trinh bao céo lanh dao S¢ Xay ) A . PN
B8 dung phong Chuyén 01 ngay thao Quyét
e A A , mon dinh kém
- Truong hop ho so khong dam theo)
bao du dicu kién theo quy dinh,
chuyén lai qén bo, cdng chuc,
vién chuc tham dinh, néu ly do.
To trinh
(HO0 so, du
thao Quyet
Lanh dao S& Xay dung xem xét dinh vé viéc
to trinh va ho so: cho phép
- Truong hop ho so dam bao du chuyén
diéu kién theo quy dinh, ky To nhuong toan
B9 trinh bao cao UBND Thanh pho 02 nai bo (hozftc mot
phé duyét. ~ , 938Y | phin) du 4n
\ A R \ Lanh dao So x .
- Truong hop ho so khong dam X4y dung theo mau tai
bao du diéu kién theo quy dinh, : Phu luc XTIV
chuyén lai phong chuyén mén, ban hanh kém
néu ly do. theo Nghi
dinh Nghi
dinh so
96/2024/ND-
CP ngay
24/7/2024)
UBND Thanh phd xem xét:
- Truong hop ho so dam bao du
didu kién theo quy dinh, phé £ s
duyét, k¥, ban hanh Quyét dinh ‘ Quyet dinh
) A y ; UBND Thanh . cho phép
B10 |giao chu dau tu; Van phong hé 03 ngay chuvén
UBND thanh phé giri két qua vé P uy
nhuong

vé S Xay dung.
- Truong hop ho so khong dam
bao du dicu kién theo quy dinh,
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ky, ban hanh Thong bao ndi
dung can bd sung, hoan thi¢n hd
so. Van phong UBND Thanh
phd giri Thong bao vé S& Xay
dung dé hoan thién bao cdo theo
chi dao cia UBND Thanh phd.
Truong hop can bd sung, 1am rd
hd so theo ¥ kién chi dao cia
UBND Thanh phd, So Xay
dung c6 van ban giri cha dau tu
thong qua TTPVHCC (thoi han
giai quyét duoc tinh lai tir dau
sau khi nhan du hd so hoan
chinh cua cha dau tu theo yéu

cau).
- TTPVHCC ’
- S& Xay dung tra két qua vé | Cil} bo, cong Ql:]yet r(]h,nh
B11 | TTPVHCC; luu hé so theo quy | S™& VI 1 1/2 ngay €ho prep
dinh churc thl,{ 1y ho chuyén
so phong nhuong
Chuyén mon
Biéu miu.
1. Hé thdng biéu miu theo co ché mot cira, mot cira lién duoc ban hanh kém theo
thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018.
4 2. Biéu mau sb Ol: Pon dé nghi chuyén nhuong toan bd hoac mot phﬁn du an bat
dong san (theo mau tai Phu luc XII ban hanh kém theo Nghi dinh s6 96/2024/ND-
CP ngay 24/7/2024).
3. Biéu mau sb 03: Bao céo qua trinh thyc hién du an bat dong san (theo mau tai
Phu luc XIII ban hanh kém theo Nghi dinh s6 96/2024/ND- CP ngay 24/7/2024).
HO SO LUU: Hd so lwu bao gdm cac thanh phén sau.
1. Thanh phan ho so theo muc 3.3.
¢ |2 Totrinh dé nghi

3. Quyét’ dinh cho phep chuyén nhuong.
4. Hé thong biéu mau theo co ché mot ctra, mot cira lién thong duoc ban hanh kém
theo thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018
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B. Linh vuc nha &

QT-05. Thii tuc chuyén déi céng niing nha ¢ khong thuac tai san cong

Muc dlch

1 Giai quyét dé xuat chuyen d01 cong nang nha ¢ dbi v6i nha & xay dung trong du
an thudc thim quyén giai quyét cia UBND cap tinh.
Pham vi:
Ap dung dbi voi:
- Chu dau tu c6 nha & ¢6 nhu ciu chuyén dbi cong ning.

2 - Cac S&, nganh, UBND cac phuong, xa va cac don vi lién quan.
- Can bd, cong chic, vién chirc thudc phong chuyén mén dugc phan cap quan Iy,
cac phong cé lién quan thuoc S¢ Xay dung, Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng
(TTPVHCC) chiu trach nhiém thyc hién va kiém soat thu tuc nay.

3 Noi dung quy trinh

3.1 | Co s& phap ly
1. Luat Nha ¢ nam 2023;
2. Nghi dinh sé 95/2024/ND-CP ngay 24/7/2024 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s6 diéu cua Luat Nha &.
3. Nghi quyét s6 101/NQ-CP ngay 06 thang 10 nim 2017 vé viéc don gian hoa
thi tuc hanh chinh, gidy to cong dan lién quan dén quan Iy dan cu thudc pham vi
churc nang quan |y nha nudc cua Bo xay dung.
4. Nghi dinh sb 144/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cta Chinh phu quy dinh vé
phan quyén, phan cip trong linh vuc quan 1y nha nudc ciia B6 Xay dung.
5. Quyét dinh s6 872/QD-BXD ngay 19/6/2025 ciia B6 Xay dung vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh duoc sira ddi, bd sung, thay thé, bii bo trong linh vuc nha &,
kinh doanh bat dong san theo quy dinh vé phin quyén, phan cip thudc pham vi
quan 1y cia B6 Xay dung.
6. Quyét dinh s6 930/QD-TTPVHCC ngay 27/6/2025 cta Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phé vé viée cong bo tha tuc hanh chinh duoc sira ddi, bd
sung trong linh vuc nha & va kinh doanh bat dong san theo quy dinh vé phan
quyén, phan cip thudc pham vi quan Iy cia UBND Thanh phd Ha Noi;
3.2 | Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh

- Nha ¢ da hoan thanh vi¢c nghiém thu dua vao sir dung theo quy dinh cua phap
luat vé xay dung nhung chua bd tri str dung.
- Nha & chuyén d6i cong ning phai dap ung quy dinh tai khoan 2 Piéu 124 cua
Luat Nha ¢ va quy dinh tai Diéu 49 cua Nghi dinh 95/2024/ND-CP.
- Chi thyc hién chuyén d6i cong nang ddi véi nha ¢ khong thudc tai san cong trong
cac truong hop:
+ Chuyén d6i tir nha ¢ phuc vu tai dinh cu sang nha & xa hoi.
+ Chuyén d6i tir nha & x3 hoi khi khong con nhu cau str dung sang nha ¢ phuc vu
tai dinh cu.
+ Chuyén dbi tir nha & sinh vién hodc nha & cong nhan sang nha & x4 hoi.
+ Chuyén doi tir nha & sinh vién hodc nha & phuc vu tai dinh cu ma khong du diéu
kién chuyén d6i cong ning sang nha & xa hoi dé ban dau gia
- Béi voi nha chung cu thi c¢6 thé chuyén doi mot phan hodc toan b nha chung
cu.
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- Viéc chuyen d6i cong nang nha & khong duoc 1am thay d6i hé thong ha tang ky
thuat, ha ting x4 hoi cla khu vyc c6 nha ¢ chuyén dbi, phai bao dam quy chuan,
tiéu chuan theo phap luat vé xay dung va tuan tha nghia vu tai chinh, thué d01 Vo1
nha ¢ dugc chuyen d6i theo quy dinh ctia phéap luat vé dat dai, phap luat vé nha &,
phap luat vé thué va phép luat c6 lién quan.

- Nha ¢ chuyen d6i cong nang phai co cing ngudn von dau tu xay dung voi nha
& sau chuyén doi.

3.3

Ban sao
¢0 chirng
thuc

Thanh phan hb so

>S5 o0 S5 oW

- Vin ban dé nghi chuyén d6i cong nang nha ¢ duoc lap theo miu
tai Muc 3 Phu luc I Nghi dinh sd 144/2025/ND-CP ngay
12/6/2025 cta Chinh phu quy dinh vé phan quyén, phan cip trong
linh vyc quan ly nha nudc cua By Xay dung;

- Pé an chuyén doi cong nang nha ¢ bao gdm cac ndi dung: Dia
chi, s6 lugng nha ¢ can chuyén d6i; nguyén nhén, su can thiét
phai chuyén doi cong nang nha o, thoi gian thyc hién viéc chuyén
d6i, loai nha & sau khi chuyén déi, phuong 4n quan 1y st dung
nha ¢ sau khi chuyén d6i (cho thué, cho thué mua hoic ban theo
quy dinh phap luat vé nha ¢, hodc ban dau gia theo quy dinh cua
phap luat vé du gia néu thudc trudong hop dé nghi cho phep ban
d4u gi4), trach nhiém thyc hién cua cac ca nhén, co quan, td chiic
lién quan, viéc thyc hién nghia vu tai chinh (neu cO) va céac ndi
dung khac co lién quan;

- Quyét dinh hoac chép thuan chu truong dau tu dy 4n cta co
quan ¢ thim quyén, gidy to nghiém thu dua nha ¢ vao su dung
theo quy dinh cua phap luat vé xay dung (d6i voi truong hop
chuyén d6i nha & trong du an); hé so quan 1y, st dung nha ¢ (ddi X
v6i truong hop chuyén doi nha o trong du 4an); hd so quan 1y, st
dung nha & (d6i v6i trudng hop chuyén doi nha ¢ khong duoc dau
tu xay dung theo du an).

- Cac van ban khac co lién quan cua du an X

3.4

S6 lwong ho so

01 bo

3.5

Thoi gian xur ly

Khong qua 30 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 18
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3.6 | Noi tiép nhin va tra két qua
- Nop truc tuyén tai Cong dich vu cong Qudc gia.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Dia dlem tiép nhan ho so truc tiép: Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong Thanh
phé s6 258 V& Chi Cong, phuong Tay Hd, Ha Noi
3.7 | Lé phi
Khdng
3.8 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh tw Trach Thoi gian Bié’u
: nhiém g mau/Két qua
Chu dau tu ¢6 nhu cau chuan bj va o Thanh phan
A 2A 2 1A . . | Chu dau tu cy 1 A
ndp day dua ho so theo quy dinh tai . aA ) Gi0 hanh ho so theo
Bl N LA LA LA ~_ .. | codenghi .
muc 3.3 vé bd phan tiép nhan tai e chinh muc 3.3
thuc hién
muc 3.6
Mau s6 01 tai
Tiép nhan hd so va ghi gidy tiép nhan Giohanh | Fhw luc kem
B2 henpn : g glay Hep nhal, | rrpyHec “hinn | theo Thong tu
°n ngay. 01/2018/TT-
VPCP
PO . Mau s6 05 tai
B3 f 0, £ONg Che, vien chue phong |- ppy g 1/2 ngdy | theo Thong tu
chuyén mon tiép nhan ho so bao cao A o
~ X A A A chuyén mon 01/2018/TT-
lanh dao phong phén cong thyc hién.
VPCP
. - Can bo,
Can bg, cong chuc, ylén chl?fc duoc 6 ar::hgc
phan cong thy Iy hd so tién hanh | 87T Dy théo Vin
kiém tra, ndi dung ho so va du thao 1A . ban lay y kien
B4 o e, e o T o thulyhoso | 03 ngay QA s
van ban lay y kién tham dinh cua cac phong cac So, nganh
S¢ nganh dé bdo cao Lanh dao chuyén mon
Phong, Lanh dao S¢ xem xét
Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét Van | | . \ Du thao Van
NS R . Lanh dao So \ NV
B5 | ban dé gt cac So, nganh choy ~ 02 ngay | ban lay y kién
£ Xay dung o N
kién. cac S¢, nganh
- So' Xéy dung guri van ban t6i cic | SO Xay Vin ban lay y
S6, nganh kém h6 so dy én d€ 1y y | dung; Phong kién va Van
B6 | kien. ’ chuyén 10ngay | bantham gia
- Tong hop van ban y kién cua céac mon. v kién cuia cac

S&, nganh.

S¢&, nganh.
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(Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay
nhdn dwoe van ban kém hé so ldy ¥
kién, co quan dwoc ldy y kién phai
6 van ban trd 16i vé nhitng ni dung
thuoc pham vi quan ly nha nuoc cua
minh lién quan dén ho so duw dn giri
So Xay dung)

Téng hop ¥ kién tham dinh cia cac
S, nganh.

- Trudong hop hd so dam bao cic
diéu kién theo quy dinh, 1ap T& trinh

kem theo dy thao Vian ban chip thudn | - Can b9,
chuyén do61 cong nang nha & cua| cong chirc, -
UBND Thanh phd, bao cdo Lanh | vién chic Duqthao yan
\ ~ . . A ban chap
dao phong, Lanh dao S& xem xét. thu Iy ho so 5 A 2
B7 . A . 1a 2 1o L 05 ngay thuan chuyén
- Truong hgp khong ddm bao, tra lai phong ReoA o
A . A . 13 < A doi cong nang
ho6 so kem theo thong bao bang van | chuyén mén Nt
s x A a1 n X 1A nha &
ban va néu 10 1y do, ndi dung can bo
sung, hoén thién ho so dé guri cho
nha dau tu thong qua TTPVHCC.
Thot han giai quyet duoc tinh lai tir
dau sau khi nhan du ho so.
Lanh dao phong xem xét van ban
bao cao va ho so:
aovatiosy oo T& trinh va Dy
- Truong hop ho so dam bao du dicu N
A . ke T g thao van ban
kién theo quy dinh, ky tat Tg trinh, chin thuan
kém theo du thao Van ban chap thuan | Lanh dao p udh
PR YN < N . . chuyén doi
B8 | chuyén doi cong nang nha & bdo céo phong 02 ngay N \
~ A A A cong nang nha
Lanh dao S¢ Xay dung. Chuyén mon o LA .
‘ A NPT 6 (HO so phap
- Truong hop ho so khong dam bao , s
G- : 2 1y du 4n kem
du diéu kién theo quy dinh, chuyén
bAoA A \ theo)
lai can bo, cong chuc, vién chuc thu
1y ho so, néu 1y do.
Béo céo Lanh dao So Xay dung xem T¢ trinh va Du
xét To trinh chap thuan chuyén doéi thao van ban
cong nang nha ¢ va ho so: chap thuén
B9 |- Truong hop ho so ddm bao du dieu | Lanh dao S¢ 02 noi chuyén doi
kién theo quy dinh, ky T¢ trinh kém | Xay dung gay cong nang nha

theo Dy thao van ban chip thuin
chuyén d6i cong nang nha ¢, bdo cdo
UBND Thanh pho phé duy¢t.

& (Ho so phap
1y du 4n kém
theo)
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UBND Thanh phé xem xét:

- Truong hop ho so dam bao du diéu
kién theo quy dinh, phé duyét, ky,
ban hanh Vin ban chap thuan chuyén
d6i cong ning nha &; Vin phong
UBND thanh phé gui két qua vé So
Xay dung.

- Trudng hop hd so khéng dam bao
du diéu kién theo quy dinh, ky, ban

hanh Théng bio ni dung can bd Van ban chap
\ A 1A v \ UBND \ thuan chuyén
B10 | sung, hoan thién hé so. Van phong Thanh ohé 05 ngay 461 cone ndn
UBND Thanh phé giri Thong béo v P e e
So Xay dyng d¢ hoan thién bao cao
theo chi dao cua UBND Thanh pho.
Truong hop can b6 sung, lam rd ho
so theo y kién chi dao cua UBND
Thanh pho, S¢ Xay dung c6 van ban
gui chu dau tu thong qua TTPVHCC
(thot han giai quyet dugc tinh lai tir
dau sau khi nhém da ho so hoén
chinh cua chu dau tu theo yéu cau).
B11 - TTPVHCC
z p - Cén bo, Vin ban cha
S¢ Xay dung tra két qua vé&| congchirc, | 1/2 ngay ! ap
. A . A . thuén chuyén
TTPVHCC; luu ho so theo quy dinh |  vién chire PRI g
;1A doi cong nang
thu 1y ho so Ng!
\ nha &
phong
Chuyén mén
Biéu miu.
1. Hé thong biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién duoc ban hanh kém theo
4 | Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018.
2. Van ban dé nghi chuyén doi cong nang nha ¢ dugc lap theo Muc 3 Phu luc 1
Nghi dinh 144/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu.
HO SO LUU: Ho so luu bao gdm cac thanh phan sau.
1. Thanh phan ho so theo muc 3.3.
e |2 Vanban dé nghi ctia chu dau tu.

3. Vin ban chép thuan viéc chuyén dbi cong nang.
4. Hé théng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kem
theo Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018.
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B. THU TUC HANH CHINH CAP XA
Qt-06. Thu tuc cong nhan Ban quan tri nha chung cw

MUC PiCH

- Quy dinh vé trinh tu, noi dung thyc hi¢n cong nhan Ban quan tri nha chung cu
trén dja ban Thanh phd Ha Noi.

- Quy dinh 10 trach nhi¢ém cua tung don vi, ca nhan trong qua trinh thyc hién,
g6p phan nang cao hiéu qua thyc thi nhiém vu va ting cudng thuc hién cai cach
hanh chinh theo chi dao cia UBND Thanh phd.

PHAM VI

- Quy trinh nay huéng dan vé trinh ty thuc hién cong nhin Ban quan tri nha
chung cu trén dia ban Thanh phd Ha Nbi.

- Quy trinh nay ap dung cho cac don vi, ca nhan thuéc UBND cép x4 trong viéc
thuc hién cong nhan Ban quan tri nha chung cu theo quy dinh ctia Quy ché quan
1y str dung nha chung cu ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2024/TT-BXD ngay
31/7/2024 cua B Xay dung.

NOI DUNG QUY TRINH

3.1

Co s6 phap ly

- Luét Nha & s6 27/2023/QH15.
- Nghi dinh s6 95/2024/ND-CP ngay 24/7/2024 cta Chinh pht quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat Nha 6.
- Théng tu s6 05/2024/TT-BXD ngay 31/7/2024 cta Bo truong Bo Xay
dung quy dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Nha 6.
- Théng tu s6 09/2025/TT-BXD ngay 13/6/2025 cta Bo truong Bo Xay
dung sura doi, bod sung mat s6 diéu cua cac Thong tu thude linh vuc quan
ly nha nuge cia BY Xay dung lién quan dén sap xép to chirc bo may, thuc
hién chinh quyen dia phuong 02 va phan cap cho chinh quyén dia phuong
Quyet dinh s6 903/QD-BXD ngay 24/6/2025 cua B Xay dung vé Cong
b6 thi tuc hanh chinh duoc stra d6i, bd sung trong linh vuc nha &, lién quan
dén sap xép to chirc, bd may thyc hién ban hanh méi, tha tuc hanh chinh
duoc thay thé trong linh vuc nha & thudc pham vi chirc ning quan 1y cua
B0 Xay dung.
- Quyét dinh s6 1024/QD-TTPVHCC ngay 03/7/2025 cua Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong Thanh phd vé viéc Cong b thu tuc hanh chinh dugc
stra d6i, b sung trong linh vuc nha &, lién quan dén sap xép to chuc, bd
may thuc hién ban hanh mai, thu tuc hanh chinh dugc thay thé trong linh
vuc nha & thudc pham vi chltc ndng quan ly cua S¢ Xay dung.

3.2

Ban sao
hoac
photo c6
ban chinh
dé déi
chiéu

Thanh phan hb so Bin chinh

3.2.1

Nop ho so truc tiép hodc qua dich vu buu chinh hodc truc tuyén (néu co) dén
Uy ban nhan dan cap xa noi ¢6 nha chung cu
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3.2.1.1 | péi véi Ban quan tri dugc bau tai Hoi nghi nha chung cu lan dau thi ho so dé
nghi cong nhan Ban quan tri bao gom:

1. Vin ban dé nghi cua chi dau tu, trong d6 néu rd
tén Ban quan tri dd duoc HO1 nghi nha chung cu
thong qua; néu thanh 14p Ban quan trj cua toa nha
chung cu thi tén Ban quan tri dugc dit theo tén hoac
s6 toa nha; néu thanh lap Ban quén tri cua cum nha
chung cu thi tén Ban quan tri do H6i nghi nha chung

cu quyét dinh
2. Bién ban hop Hoi nghi nha chung cu vé viéc bau X
Ban quan tri
3. Danh sach cac thanh vién Ban quan tri, trong do X
néu chirc danh Trudng ban, Pho ban quan tri
4. Quy ché hoat dong cua Ban quan tri da duoc Hoi X
nghi nha chung cu thong qua

3.2.2.2 | Truong hop bau lai Ban quan tri khi hét nhiém ky, X

bau Ban quén tri m&i do bi mién nhiém, bai nhiém
theo quy dinh hodc bau thay thé thanh vién Ban
quan tri, bau thay thé Truéng ban, bau thay thé Pho
ban quan tri khong phai 14 dai dién ctia chu dau tu
hodc do chu dau tu khong cir dai dién thay thé thi
ho so dé nghi cong nhan Ban quén tri bao gdm:

1. Van ban dé nghi ctia Ban quan tri duoc bau; X
2. Ban gbc quyét dinh cong nhan Ban quan tri; X
4. Bién ban hop Ho1 nghi nha chung cu vé viéc bau X

lai, bau thay thé Ban quan tri hodc thanh vién Ban
quan tri hodc bau thay thé Trudng ban, Pho ban
quan tri; trudng hop bau thay thé thanh vién Ban
quan tri theo hinh thirc xin ¥ kién cac chu so hitu
can ho thi phai c6 bién ban theo quy dinh tai diém b
khoan 3 Piéu 26 ciia Quy ché Quan 1y, sir dung nha
chung cu ban hanh keém theo Thong tu
s0 05/2024/TT-BXD ngay 31/7/2024 cua Bo
truong BO Xay dung

4. Danh séch cac thanh vién Ban quan tri, trong do X
néu chirc danh Trudéng ban, Phé ban quan tri

5. Quy ché hoat dong ctia Ban quan trj da dugc Hoi X
nghi nha chung cu thong qua (n€u c6 stra doi, bo
sung quy ché nay)

3.2.2.3 | Truong hop tach Ban quan tri cum nha chung cu
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 27 cia Quy ché
Quan ly, sir dung nha chung cu ban hanh kém theo
Thong tu sb 05/2024/TT-BXD ngay 31/7/2024 cua
BJ truong B Xay dung

1. Truong hop dé nghi cong nhan Ban quan tr cua X
toa nha sau khi tdch khoi cum nha chung cu thi ho
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s0 bao gom cac gidy to quy dinh tai khoan 1 Piéu
22 ctia Quy ché Quan 1y, sir dung nha chung cu ban
hanh kém theo Théng tu sé 05/2024/TT-BXD ngay
31/7/2024 cua B¢ truéng Bo Xay dung kem theo
bién ban théng nhét tach khoi cum nha chung cu cia
dai di¢n cac chu s¢ hiru nha chung cu theo quy dinh
tai diém a khoan 2 Diéu 27 cua Quy ché Quan 1y, st
dung nha chung cu ban hanh kém theo Thong tu
s6 05/2024/TT-BXD ngay  31/7/2024 cia Bo
truong Bo Xay dung; truong hop thudc dién quy
dinh tai diém ¢ khoan 2 Piéu 27 ctia Quy ché Quéan
1y, st dung nha chung cu ban hanh kém theo Thong
tu s6 05/2024/TT-BXD ngay 31/7/2024 cua Bo
truong Bé X4y dung thi phai c6 thém ban gbe quyét
dinh cong nhan Ban quan tri

2.Trudng hop dé nghi cong nhan Ban quan tri cia
cum nha chung cu sau khi c6 toa nha tach khoi cum
thi hd so bao gdm vin ban dé nghi cua Ban quan tri
cum nha chung cu, ban gdc quyét dinh céng nhan
Ban quan tri cum nha chung cu, danh sach cac thanh
vién Ban quan tri cum nha chung cu con lai (ghi r
ho, tén va chirc danh trong Ban quan tr1); truong hop
phai bau lai Trudng ban quan tri cum nha chung cu
theo quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 27 cta Quy
ché Quan 1y, str dung nha chung cu ban hanh kém
theo Thong tu s6 05/2024/TT-BXD ngay 31/7/2024
ctia B truong Bo Xay dyung thi phai kém theo bién
ban hop Hoi nghi nha chung cu vé viéc bau Trudng
ban va danh sach ngudi duge bau.

3.2.2.4

Truong hop nhdp Ban quan tri theo quy dinh
tai khoan 3 Piéu 27 ctia Quy ché Quan 1y, sir dung
nha chung cu ban hanh kém theo Thong tu
s6 05/2024/TT-BXD ngay  31/7/2024 cia Bo
truong BO Xay dung

1. Trudong hop dé nghi cong nhan Ban quan tri cum
nha chung cu sau khi nhap cac Ban quan tri cua cac
tda nha thi ho so bao gom céc gidy to quy dinh tai
khoan 1 Piéu 22 ctia Quy ché Quan 1y, sir dung nha
chung cu ban hanh keém theo Thong tu
s0 05/2024/TT-BXD ngay 31/7/2024 cua Bo
truong Bo Xay dung, bién ban dé nghi tap thé cua
dai dién cac chu s& hitu nha chung cu theo quy dinh
tai diém a khoan 3 Diéu 27 cua Quy ché Quan 1y, st
dung nha chung cu ban hanh kém theo Thong tu
s6 05/2024/TT-BXD ngay 31/7/2024 cua Bo
truong Bo Xay dung va ban gbc cac quyét dinh cong
nhén cac Ban quan tri toa nha chung cu
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2. Trudng hop dé nghi cong nhan Ban quan tri cum
nha chung cu do nhép Ban quan tri ciia toa nha vao
Ban quén tri ctia cum nha chung cu thi hd so bao
gém vin ban dé nghi cua Ban quan tri cum nha
chung cu kem theo cac bién ban hop quy dinh tai
diém b khoan 3 Diéu 27 cua Quy ché Quan ly, st
dung nha chung cu ban hanh kém theo Thong tu
s6 05/2024/TT-BXD ngay  31/7/2024 cia Bo
truong Bo Xay dung, danh sach cac thanh vién Ban
quan tri ctia cum (bao gdm ca thanh vién méi cua
tda nha nhap vao cum) va ban gbc quyét dinh cong
nhin Ban quan tri toa nha, cym nha chung cu.

3.3 | SO lwong ho so: 01 bd hd so ndp dén Uy ban nhan din cp xa
3.4 | Thoi gian xir ly
7 ngay lam viée ké tir ngay nhan dii ho so hop 1¢.
3.5 | Noi tiép nhin va tra két qua
3.5.1 | Noi tiép nhin hé so
- Nop truc tuyén tai Cong dich vu cong Qudc gia.
- Qua dich vu buu chinh céng ich.
- Pia diém tiép nhan ho so truc tiép: Diém phuc vu hanh chinh cong cip x4
3.5.2 | Noi trd két qua
Diém phuc vu hanh chinh céng cap x4
3.6 | L& phi
Khdng
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
Biéu
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian mau/Két
qua
3.7.1 | Tai UBND cip xa
B1 | Nop ho so: Ban quan tri nha | Gio hanh Thanh
Ban quan tri nha chung cu méi | chung cu méi chinh phan ho so
dugc Hoi nghi nha chung cu bau | duge Hoi nghi theo muc
nop hé so truc tiép tai Diém phuc | nha chung cu 3.2
vu hanh chinh cong cép x4. bau
B2 | Hudng dan va tiép nhan ho so: Piém phuc vu G106 hanh
- Cén bd diém phuc vy hanh | hanh chinh céng chinh

chinh cong cap xd huéng dan,
tiép nhan hd so dé& nghi cong
nhan Ban quan tri nha chung cu.
+Néu hd so chua dﬁy du, can bo
tiép nhan tra lai ho so va huéng
din dé Ban quéan tri nha chung
cu m&i duge Hoi nghi nha chung
cur bau hoan thién, b6 sung.

+ Néu ho so di day du noi dung
theo quy dinh, can bo tiép nhan
viét phiéu nhan ho so, vao s6 dé

cap xa
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theo doi, nhap trén may vi tinh
dé tong hop béo céo va theo ddi
tién do thyc hién.

- Piém phuc vu hanh chinh cong
cdp xd chuyén giao ngay cho
phong ban dé thuc hién.

B3

Truong phong phan cong can bo
thu 1y hd so kém theo vin ban dé
nghi cong nhan Ban quan tri.

Phong ban
chuyén moén
UBND cap xa

01 ngay lam
viéc

B4

Thu Iy ho so:

Can b0 thu 1y xem x¢ét nd1 dung
hd so; Tiép nhan hd so va thim
dinh ho so:

- Truong hop ho so khong du
diéu kién, yéu cau can bo sung
thém thong tin vao ho so, can b
thu 1y dy thao quyét dinh, bao
c4o Phé Truong phong dé xem
xét bao cdo Truong phong ky
trinh lanh dao UBND xa ky van
ban tra 101 va tra hd so (dam bao
thoi gian tra hd so trong vong 3
ngay lam viéc ké tr ngay nhan
hé so)

- Trudng hop hd so day du, da
diéu kién cong nhan Ban quan tri
theo quy dinh, can bo thu 1y ho
so bao céo du thao quyét dinh
cong nhan Ban quan tri, trinh
Pho Trudng phong xem xét; Pho
Trudéng phong bao cao Trudng
phong xem xét.

Phong ban
chuyén moén
UBND cap xa

03 ngay
lam viéc

Thanh
phan ho so
theo muc
3.2

BS

Trudng phong xem xét:

Truéng phong, ban duyét, ky
béo cdo thadm dinh hd so, trinh
Lanh dao Uy ban nhan dan cap
x3 xem xét ky ban hanh Quyét
dinh cong nhan Ban quan tri;

Phong ban
chuyén mon
UBND cap xa

1% ngay
lam viéc

B6

Lanh dao Uy ban nhan dan cap
xa xem xét ky Quyét dinh cong
nhan Ban quan tri.

Lanh dao Qy ban
nhan dan cap xa

01 ngay lam
viéc

B7

Ban giao két qua vé Piém phuc
vu hanh chinh cong

Phong ban chuyén mén UBND
cap xa chuyén két qua xur Iy t6i

Phong ban
chuyén mén
UBND cép xi;
Diém phuc vu

1/2 ngay
lam viéc
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Piém phuc vu hanh chinh céng
dé tra két qua cho cdng dan theo
quy dinh.

- Thuc hién luu trir theo quy
dinh

hanh chinh cong
cap xa

B8 |Tra két qua: Diém phuc vu
biém phuc vu hanh chinh cong | hanh chinhcong | Gio hanh
cap xa. cap xa chinh

4 | BIEU MAU: Khéng
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