
 Thủ tục cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng hạng II, hạng 
III (trường hợp chứng chỉ còn thời hạn nhưng mất, hư hỏng):  

 1) Trình tự thực hiện:  

 - Cá nhân nộp 01 bộ hồ sơ đề nghị cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động 
xây dựng qua dịch vụ bưu chính, trực tuyến, trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh Hải Dương.  

 - Công chức của Sở Xây dựng trực tại Trung tâm phục vụ hành chính công 
tiếp nhận và kiểm tra nội dung và tính pháp lý của hồ sơ:  

 + Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp  

 + Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ 
hướng dẫn đầy đủ một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại khi có yêu 
cầu.  

 - Trong thời hạn 05 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ đề nghị trường hợp 
hồ sơ không đầy đủ hoặc không hợp lệ, Sở Xây dựng phải thông báo một lần 
bằng văn bản tới cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề.  

 - 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. 

 - Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Xây dựng có 
trách nhiệm cấp lại chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng. 

 - Sau khi được cấp chứng chỉ, Sở Xây dựng Hải Dương có trách nhiệm 
đăng tải thông tin về cá nhân lên trang thông tin điện tử do mình quản lý, đồng 
thời gửi thông tin đến cơ quan chuyên môn về xây dựng thuộc Bộ Xây dựng để 
tích hợp trên trang thông tin điện tử của Bộ Xây dựng. Thời gian thực hiện đăng 
tải thông tin năng lực hoạt động xây dựng không quá 05 ngày, kể từ ngày cấp 
chứng chỉ. Thời gian thực hiện tích hợp thông tin trên trang thông tin điện tử của 
Bộ Xây dựng không quá 03 ngày.  

 - Cá nhận đề nghị cấp lại chứng chỉ đăng ký nhận chứng chỉ qua dịch vụ 
bưu chính hoặc trực tiếp tại địa điểm nộp hồ sơ.  

 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Mùa hè, buổi sáng từ 7h00’ đến 11h00’, buổi 
chiều từ 13h30’ đến 16h30’; Mùa đông, buổi sáng từ 7h30’ đến 11h30’, buổi 
chiều từ 13h00’ đến 16h00’ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hải 
Dương (tầng 1 Thư viện tỉnh, đường Tôn Đức Thắng, TP Hải Dương)  

 2) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tuyến, qua dịch vụ bưu chính hoặc 
trực tiếp.  

 3) Thành phần, số lượng hồ sơ  

 a) Thành phần hồ sơ:  

 - Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo Mẫu số 01 Phụ lục IV Nghị 
định số 15/2021/NĐ-CP. 



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

- Bản gốc chứng chỉ hành nghề còn thời hạn nhưng bị hư hỏng. Trường hợp 
bị mất chứng chỉ hành nghề thì phải có cam kết của người đề nghị cấp lại; 

- Trong trường hợp cấp lại chứng chỉ nhưng lĩnh vực cấp có thay đổi nội 
dung thì bổ sung các tài liệu sau:  

+ 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: Văn bằng do cơ sở đào tạo hợp 
pháp cấp phù hợp với loại, hạng chứng chỉ đề nghị cấp. Đối với văn bằng do cơ 
sở đào tạo nước ngoài cấp, phải là bản được hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định 
và phải có bản dịch sang tiếng Việt được công chứng, chứng thực theo quy định 
của pháp luật Việt Nam. 

+ 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: Các quyết định phân công công 
việc (giao nhiệm vụ) của tổ chức cho cá nhân hoặc văn bản xác nhận của đại 
diện theo pháp luật của chủ đầu tư về các công việc tiêu biểu mà cá nhân đã 
hoàn thành theo nội dung kê khai. Người ký xác nhận phải chịu trách nhiệm về 
sự trung thực của nội dung xác nhận. Trường hợp cá nhân hành nghề độc lập thì 
phải có hợp đồng và biên bản nghiệm thu các công việc thực hiện tiêu biểu đã kê 
khai. 

 + 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: Giấy tờ hợp pháp về cư trú hoặc giấy 
phép lao động do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp đối với trường hợp 
cá nhân là người nước ngoài;  

 b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

 4) Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

 5) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân là công dân Việt 
Nam, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, người nước ngoài hoạt động xây 
dựng hợp pháp tại Việt Nam.  

 6) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Xây dựng Hải Dương  

 7) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng chỉ hành nghề hoạt động 
xây dựng được cấp lại.  

 8) Lệ phí: 150.000 đồng/chứng chỉ được quy định tại điểm b khoản 2 điều 
4 Thông tư 38/2022/TT-BTC ngày 24/6/2022 của Bộ Tài chính  

 9) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp lại chứng chỉ hành nghề 
theo Mẫu số 1 Phụ lục số IV Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của 
Chính phủ quy định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng.  

 10) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.  



 11) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

 - Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18/6/2014;  

 - Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng số 62/2020/QH14;  

 - Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ quy định 
chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng.  

 - Nghị định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20/6/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số điều của các Nghị định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Xây 
dựng. 

 - Thông tư số 38/2022/TT-BTC ngày 24/6/2022 của Bộ Tài chính quy định 
mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp giấy phép hoạt động xây dựng, lệ phí cấp 
chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Mẫu số 01 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
--------------- 

..........., ngày…tháng…. năm… 
 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG CHỈ  
HÀNH NGHỀ HOẠT ĐỘNG XÂY DỰNG 

 
Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền). 

 
1. Họ và tên (1): ………………………………………………………………… 

2. Ngày, tháng, năm sinh: ……………………………………………………… 

3. Quốc tịch: …………………………………………………………………… 

4. Số Chứng minh thư nhân dân/Hộ chiếu/CCCD: ……………………………. 
Ngày cấp:……………, Nơi cấp………………………………….… 

5. Địa chỉ thường trú: …………………………………………………………… 

6. Số điện thoại: ……………………………… Địa chỉ Email: …………  

7. Đơn vị công tác:……………………………………………………… 

8. Trình độ chuyên môn (ghi rõ chuyên ngành hệ đào tạo): ……………… 

9. Thời gian kinh nghiệm liên quan đến lĩnh vực đề nghị chuyển đổi chứng chỉ 
hành nghề:…… năm. 

10. Số chứng chỉ hành nghề đã được cấp (nếu có): 

Số Chứng chỉ: ………….Ngày cấp ……………Nơi cấp: ……………….. 

Lĩnh vực hoạt động xây dựng:……………………………………............. 

 

 

 

 

 

 

 

(1) Thay thế các thông tin ngày tháng năm sinh, địa chỉ thường trú, số chứng minh thư nhân 
dân/hộ chiếu bằng mã số định danh cá nhân khi cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư chính thức 
hoạt động. 

 



 
11. Quá trình hoạt động chuyên môn trong xây dựng(2): 

TT 
Thời gian 

công tác (Từ 
tháng, năm đến 

tháng, năm) 

Đơn vị công 
tác/ Hoạt 

động độc lập 
(Ghi rõ tên đơn 

vị, số điện 
thoại liên hệ) 

Kê khai kinh nghiệm thực 
hiện công việc tiêu biểu 

GGh
i chú 

    1. Tên Dự án/công trình: …… 

Nhóm dự án/cấp công trình: … 

Loại công trình: ……… 

Chức danh/Nội dung công việc 
thực hiện:……………  

2. ...... 

  

 
 
 

        

 

Đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng với nội dung 
như sau: 

Lĩnh vực hành nghề:……………………………….. Hạng:………. 

□ Cấp lần đầu 

□ Cấp lại 

Lý do đề nghị cấp lại chứng chỉ: ……………………………. 

□ Điều chỉnh, bổ sung 

Tôi xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ và nội 
dung kê khai trong đơn và cam kết hành nghề hoạt động xây dựng theo đúng nội 
dung ghi trong chứng chỉ được cấp và tuân thủ các quy định của pháp luật có 
liên quan./. 

  
  NGƯỜI LÀM ĐƠN 

(Ký và ghi rõ họ, tên) 
 

 

(2) Không yêu cầu kê khai trong trường hợp đề nghị cấp lại chứng chi hành nghề do 
chứng chỉ cũ rách/sát, bị thất lạc 
 


