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1. MỤC ĐÍCH


Quy định trình tự và cách thức thực hiện quy trình cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, III (trường hợp chứng chỉ mất, hư hỏng, hết hạn) đối với cá nhân hoạt động trong các lĩnh vực: Khảo sát xây dựng; thiết kế quy hoạch xây dựng; thiết kế xây dựng công trình; giám sát thi công xây dựng; định giá xây dựng; quản lý dự án.

2. PHẠM VI


- Áp dụng cho các cá nhân đề nghị cấp CCHN khi tham gia hoạt động xây dựng thuộc các lĩnh vực: Khảo sát xây dựng; thiết kế quy hoạch xây dựng; thiết kế xây dựng công trình; giám sát thi công xây dựng; định giá xây dựng; quản lý dự án.

- Cán bộ, công chức thuộc Sở Xây dựng.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN


- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.

- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại khoản 5.1 của Quy trình này.
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT

- UBND: Ủy ban nhân dân

- LĐS: Lãnh đạo Sở
- P.QLXD: Phòng Quản lý Xây dựng và Vật liệu xây dựng

- CCHN: Chứng chỉ hành nghề
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

5.1. Cơ sở pháp lý:
- Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18/6/2014;

- Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Nghị định số 42/2017/NĐ-CP ngày 05/4/2017 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng;

- Nghị định số 100/2018/NĐ-CP ngày 16/7/2018 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng;
- Quyết định số 970/QĐ-BXD ngày 21/9/2017 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về việc ban hành quy định về chi phí sát hạch phục vụ cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng;

- Quyết định số 3476/QĐ-UBND ngày 12/10/2018 của UBND tỉnh Bình Định về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung; thay thế; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực hoạt động xây dựng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Xây dựng tỉnh Bình Định;

- Quyết định số 2258/QĐ-UBND ngày 03/7/2019 của UBND tỉnh Bình Định về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính không liên thông cấp thỉnh, cấp huyện thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Sở Xây dựng tỉnh Bình Định.

5.2. Thành phần hồ sơ:

	TT
	Tên hồ sơ
	Số lượng


	Ghi chú

	
	
	
	Bản chính
	Bản sao (*)

	1. 
	Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo mẫu.
	01 bộ
	x
	

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

	3. 
	Chứng chỉ hành nghề đã được cấp.
	
	
	x

	3a.
	Trường hợp bị mất chứng chỉ hành nghề thì phải có cam kết của người đề nghị cấp lại.
	
	
	x

	4. 
	Tờ khai đăng ký sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo mẫu.
	
	x
	

	5. 
	Kết quả sát hạch đạt yêu cầu trong trường hợp đã sát hạch trước ngày nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề.
	
	
	x



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

Ghi chú: Cá nhân đề nghị cấp lại chứng chỉ hành nghề trong trường hợp chứng chỉ hành nghề còn hiệu lực nhưng bị mất hoặc hư hỏng thì không yêu cầu sát hạch (không yêu cầu mục 4, 5).

5.3. Điều kiện thực hiện:
Bản sao có chứng thực hoặc tệp tin chứa ảnh màu chụp từ bản chính hoặc bản sao, xuất trình bản chính để đối chiếu chứng chỉ hành nghề đã được cấp, trường hợp bị mất chứng chỉ hành nghề thì phải có cam kết của người đề nghị cấp lại.
5.4. Thời gian xử lý: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Đối với cá nhân nộp hồ sơ đề nghị cấp CCHN nhưng chưa có kết quả sát hạch thì thời hạn xét cấp CCHN được tính kể từ thời điểm có kết quả sát hạch.
5.5. Nơi tiếp nhận, trả kết quả, thời gian và lệ phí: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây dựng tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh.
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả
	Thời gian xử lý
	Lệ phí

	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Xây dựng tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh
	10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	- 150.000 đồng/chứng chỉ theo quy định tại Điểm a Khoản 1 Điều 4 Thông tư số 172/2016/TT-BTC ngày 27/10/2016 của Bộ Tài chính.

- Chi phí sát hạch: 450.000đ/lượt sát hạch, theo quy định tại Quyết định số 970/QĐ-BXD ngày 21/9/2017 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng.


5.6. Trình tự xử lý công việc:
	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả
	Diễn giải

	B1
	
	Chủ đầu tư
	Giờ hành chính
	Theo mục 5.2
	Nộp Tờ khai đăng ký sát hạch CCHN hoạt động xây dựng

	B2
	
	Bộ phận Văn thư - SXD
	Giờ hành chính
	
	Tiếp nhận Tờ khai đăng ký sát hạch CCHN hoạt động xây dựng và ghi số công văn đến

	B3
	
	Bộ phận Văn thư - SXD
	
	
	Chuyển Tờ khai đăng ký sát hạch cho Lãnh đạo Sở



	B4
	
	Lãnh đạo Sở
	
	
	Chuyển Tờ khai đến P.QLXD


	B5
	
	Lãnh đạo phòng
	
	
	Trước sát hạch 03 ngày, soạn thông báo thời gian tổ chức sát hạch

Thông báo thời gian tổ chức sát hạch cho các cá nhân

	B6
	
	Tổ sát hạch
	
	
	Tổ chức sát hạch (định kỳ hàng tháng vào ngày thứ 7 của tuần đầu trong tháng hoặc đột xuất)

	B7
	
	Cá nhân
	Giờ hành chính (Theo giờ của TTHCC)
	Theo mục 5.2
	Nộp Hồ sơ đề nghị cấp CCHN

	B8
	
	Bộ phận một cửa - SXD
	Giờ hành chính (Theo giờ của TTHCC)
	BM --.-- (Biểu mẫu này theo Mẫu của TTHCC)
	Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày

	B9
	
	Bộ phận một cửa - SXD
	0,5 ngày
	BM --.-- (Biểu mẫu này theo Mẫu kiểm soát luân chuyển của TTHCC)
	Chuyển hồ sơ đến P.QLXD

	B10
	
	Lãnh đạo phòng
	4,5 ngày
	Công văn trả hồ sơ

Công văn hướng dẫn hoàn thiện


	Xét hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân đề nghị cấp CCHN trong thời hạn không quá 03 ngày, nêu rõ lý do.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân đề nghị cấp CCHN không quá 03 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.

	B11
	
	Chủ tịch Hội đồng
	01 ngày
	BB họp
	Họp Hội đồng xét cấp CCHN



	B12
	
	Lãnh đạo phòng
	02 ngày
	
	Tổng hợp BB họp Hội đồng; thực hiện lấy mã số CCHN; in CCHN và trình dự thảo Quyết định và CCHN để Lãnh đạo Sở ký duyệt 



	B13
	
	Lãnh đạo Sở 
	01 ngày
	
	Duyệt quyết định cấp CCHN và ký chứng chỉ

Chuyển hồ sơ về P.QLXD



	B14
	
	Chuyên viên phòng
	0,5 ngày
	
	Chuyển hồ sơ đến Bộ phận một cửa - SXD

	B15
	
	Chuyên viên phòng, chuyên viên Sở
	0,5 ngày
	CCHN

BM --.--

 BM --.--


	Vào sổ, trả kết quả cho TTPVHCC

Thống kê và theo dõi

kết quả thực hiện TTHC


6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM 01.01
	Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo mẫu tại Phụ lục I Nghị định số 100/2018/NĐ-CP

	2. 
	BM 01.02
	Tờ khai đăng ký sát hạch cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng theo mẫu tại Phụ lục II Nghị định số 100/2018/NĐ-CP


7. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu

	1.
	Bản sao chứng chỉ hành nghề

	2.
	Bộ hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ theo mục 5.2


Nộp Tờ khai đăng ký sát hạch CCHN





Tiếp nhận hồ sơ





Chuyển hồ sơ cho LĐS





Chuyển hồ sơ đến P.QLXD





P.QLXD thông báo thời gian tổ chức sát hạch





Tổ chức sát hạch


CCHN cá nhân





Nộp hồ sơ








Tiếp nhận hồ sơ





Chuyển hồ sơ đến P.QLXD











P.QLXD xét hồ sơ





Họp Hội đồng





Tổng hợp, thực hiện in chứng chỉ, dự thảo Quyết định và trình LĐS ký duyệt





Phê duyệt Quyết định, ký duyệt CCHN và chuyển về P.QLXD








Chuyển hồ sơ đến Bộ phận một cửa - SXD





Trả kết quả, Lưu HS, thống kê và theo dõi
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