
Phụ lục 1 

QUY TRÌNH NỘI BỘ, QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH 

CHÍNH LĨNH VỰC QUẢN LÝ ĐẤU THẦU THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG 

QUẢN LÝ CỦA SỞ TÀI CHÍNH THÀNH PHỐ HÀ NỘI 

(Kèm theo Quyết định số:          /QĐ-TTPVHCC ngày        tháng       năm 2026 của 

Giám đốc Trung tâm phục vụ hành chính công) 

 

A. DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ, QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ GIẢI 

QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC QUẢN LÝ ĐẤU THẦU 

 

STT Tên Quy trình Mã TTHC 

1 Cấp chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu 1.012507 

 

B. QUY TRÌNH NỘI BỘ, QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ TRONG GIẢI QUYẾT 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC QUẢN LÝ ĐẤU THẦU  

Quy trình cấp chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu (1.012507) 

1. Cơ sở pháp lý 

 - Luật Đấu thầu số 22/2023/QH15 ngày 23/6/2023; Luật số 57/2024/QH15 sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật Quy hoạch, Luật Đầu tư theo phương thức đối tác công tư 

và Luật Đấu thầu; Luật số 90/2025/QH15 sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đấu 

thầu, Luật Đầu tư theo phương thức đối tác công tư, Luật Hải quan, Luật Thuế giá trị 

gia tăng, Luật Thuế xuất khẩu, Thuế nhập khẩu, Luật Đầu tư, Luật Đầu tư công, Luật 

quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định 214/2025/NĐ-CP ngày 04 tháng 8 năm 2025 quy định chi tiết Luật Đấu 

thầu về lựa chọn nhà thầu;  

  - Thông tư số 02/2024/TT-BKHĐT ngày 06/3/2024 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư 

(nay là Bộ Tài chính) quy định hoạt động đào tạo, bồi dưỡng kiến thức và thi, cấp, thu 

hồi chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu (gọi tắt là Thông tư số 02); 

  - Thông tư số 15/2024/TT-BKHĐT ngày 30/9/2024 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư 

(nay là Bộ Tài chính) quy định mẫu hồ sơ đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án 

đầu tư theo phương thức đối tác công tư, dự án đầu tư kinh doanh; cung cấp, đăng tải 

thông tin về đầu tư theo phương thức đối tác công tư, đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư trên 

Hệ thống mạng đấu thầu quốc gia; 
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 - Thông tư số 105/2025/TT-BTC ngày 31/10/2025 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Thông tư số 02/2024/TT-BKHĐT ngày 06 tháng 3 năm 2024 của Bộ 

Kế hoạch và Đầu tư (nay là Bộ Tài chính) quy định hoạt động đào tạo, bồi dưỡng kiến 

thức và thi, cấp, thu hồi chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu; 

 - Căn cứ Quyết định số 3740/QĐ-BTC ngày 05/11/2025 của Bộ Tài chính về 

việc Công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ trong lĩnh vực đấu 

thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tài chính 

 - Quyết định số 1609/QĐ-TTPVHCC ngày 25/11/2025 của Trung tâm Phục vụ hành 

chính công về việc công bố danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ 

trong lĩnh vực đấu thầu (thực hiện theo Nghị quyết 66/NQ-CP ngày 26/3/2025 của Chính 

phủ) thuộc phạm vi chức năng quản lý của UBND thành phố Hà Nội. 

2. Thành phần hồ sơ:  

STT Tên hồ sơ Bản sao 

/Bản chính 

Số lượng 

1) Đối với cá nhân có nhu cầu cấp lần đầu chứng chỉ 

nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu, hồ sơ đăng ký 

quy định tại Điều 17 của Thông tư số 02/2024/TT-

BKHĐT, gồm: 

  

 
- Mẫu số 03 Phụ lục 03 ban hành kèm theo Thông tư 

số 02 (webform trên Hệ thống). 
webform 1 

 

- 01 ảnh màu mới chụp không quá 06 tháng, cỡ 3cm x 

4cm, mặt nhìn thẳng, đầu để trần, rõ mặt, rõ hai tai, 

không đeo kính, trang phục lịch sự (đính kèm tệp tin 

lên hồ sơ đăng ký thi trên Hệ thống quản lý cấp chứng 

chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu, sau đây gọi là 

Hệ thống). 

Đính kèm lên 

Hệ thống 
1 

2) 

Đối với cơ quan, đơn vị tổ chức thi, cấp chứng chỉ 

nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu (Trung tâm 

Mua sắm tài sản công và thông tin, tư vấn tài 

chính) 

  

 

- Đăng ký tài khoản tham gia Hệ thống (đối với đơn 

vị tổ chức thi, cấp chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn 

về đấu thầu) (webform trên Hệ thống). 

webform 1 

 - Quyết định công nhận kết quả thi Bản chính 1 
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- Quyết định cấp chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn 

về đấu thầu 

(Chứng chỉ điện tử được gửi về tài khoản cá nhân 

đăng ký trên Hệ thống trong thời hạn 11 ngày làm 

việc kể từ ngày ban hành Quyết định cấp chứng chỉ 

nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu) 

Bản chính 1 

 

3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC 

STT Cách thức nộp, nhận kết quả Địa chỉ cụ thể 

1 Nộp trực tuyến trên Hệ thống quản lý cấp 

chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu 

Website: 

https://chungchidauthau.mof.gov.vn 

 

4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến 

 - Chứng chỉ điện tử được gửi về tài khoản cá nhân đăng ký trên Hệ thống trong 

vòng 11 ngày làm việc kể từ ngày ban hành Quyết định cấp chứng chỉ nghiệp vụ chuyên 

môn về đấu thầu.  

Thời gian giải quyết Mức thu 

(ĐVT: Việt Nam đồng) 

Cung cấp dịch vụ công 

trực tuyến 

Ngày làm việc Giờ làm việc Phí Lệ phí 

11 ngày   0 0 Toàn trình 

- Chi phí thi, cấp chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu là 800.000 

đồng/thí sinh/kỳ thi.  

(chưa bao gồm thuế giá trị gia tăng phải nộp theo quy định của Luật Thuế giá trị gia 

tăng và các văn bản hướng dẫn thực hiện Luật Đấu thầu) 

 

5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC 

STT Tên biểu mẫu Cơ sở pháp lý 

1 Mẫu Chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn về 

đấu thầu 

Phụ lục 02 ban hành kèm theo Thông tư 

số 02/2024/TT-BKHĐT ngày 06/3/2024 

của Bộ Kế hoạch và Đầu tư (nay là Bộ Tài 

chính) 

2 Đăng ký tài khoản tham gia hệ thống (Đối 

với đơn vị tổ chức thi, cấp chứng chỉ 

nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu) 

Webform hệ thống 

3 Đăng ký thi chứng chỉ nghiệp vụ chuyên 

môn về đấu thầu 

Webform hệ thống 

https://chungchidauthau.mof.gov.vn/
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6. Quy trình giải quyết:  

Tên bước 
Đơn vị/Người 

thực hiện 
Nội dung công việc 

 

Thời gian 

Bước 1: 

Tiếp nhận 

Cá nhân có nhu 

cầu cấp chứng chỉ 

Cá nhân nộp hồ sơ đăng ký thi cấp chứng 

chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu 
 

Bước 2: 

Công nhận 

kết quả thi  

Giám đốc Trung 

tâm 

Hội đồng thi trình Lãnh đạo Trung tâm kết 

quả thi để ban hành Quyết định công nhận 

kết quả thi  

 

02 ngày làm 

việc kể từ 

ngày có kết 

quả thi 

Bước 3:  

Công khai 

kết quả thi 

Trung tâm Công khai quyết định công nhận kết quả thi 03 ngày làm 

việc kể từ 

ngày ban 

hành Quyết 

định 

Bước 4: 

Trình ban 

hành cấp 

chứng chỉ 

Phòng Dịch vụ 

đào tạo, bồi 

dưỡng, tập huấn 

Trình Lãnh đạo Trung tâm ban hành quyết 

định cấp chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn 

về đấu thầu 

01 ngày làm 

việc  

Bước 5: 

Ban hành 

Quyết định 

cấp chứng 

chỉ 

Lãnh đạo Trung 

tâm 

Lãnh đạo Trung tâm ban hành quyết định 

cấp chứng chỉ, ký số chứng chỉ nghiệp vụ 

chuyên môn về đấu thầu  
02 ngày làm 

việc 

Bước 6: 

Công khai 

Quyết định  

Trung tâm Công khai quyết định cấp chứng chỉ trên 

Hệ thống 

03 ngày làm 

việc kể từ 

ngày ban 

hành 

Bước 7:  

Trả kết quả 

Trung tâm  Chứng chỉ điện tử được gửi về tài khoản cá 

nhân đăng ký trên Hệ thống  

Giờ hành 

chính 

Bước 8: 

Lưu trữ     

hồ sơ 

Trung tâm  

 

Lưu trữ hồ sơ: 

Danh mục hồ sơ của đơn vị tổ chức thi và 

cơ quan cấp chứng chỉ 

Tối thiểu 5 

năm 

Bước 9:  

Giải quyết 

kiến nghị 

(Trường 

hợp có kiến 

Hội đồng thi Trong quá trình tham dự thi, trường hợp cá 

nhân tham dự thi thấy quyền và lợi ích hợp 

pháp của mình bị ảnh hưởng thì gửi đơn 

kiến nghị, phản ánh đến Hội đồng thi 
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nghị, phản 

ánh)  

9.1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Uỷ viên Hội đồng 

thi được phân 

công 

Thụ lý hồ sơ: Hội đồng thi kiểm tra và xem 

xét, giải quyết đơn kiến nghị. 
Trong thời 

hạn 11 ngày 

làm việc kể 

từ ngày nhận 

được đơn 

kiến nghị, 

phản ánh.  

9.2: Phân 

công thụ 

lý, giải 

quyết kiến 

nghị 

Chủ tịch Hội đồng 

thi 

Phê duyệt: Uỷ viên Hội đồng thi được phân 

công dự thảo văn bản trả lời kiến nghị trình 

Chủ tịch Hội đồng thi 

9.3: Trả kết 

quả 

Hội đồng thi Trả kết quả: Sau khi có văn bản trả lời 

kiến nghị do Chủ tịch Hội đồng thi đã ký 

sẽ được trả trực tiếp cho người kiến nghị. 

Giờ hành 

chính 

 

7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC 

Trách nhiệm Trung tâm Mua sắm Tài sản công và thông tin, tư vấn tài chính  

Trả hồ sơ, kết quả - Chứng chỉ điện tử được gửi về tài khoản cá nhân đăng ký trên Hệ 

thống Quản lý cấp chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu trong 

thời hạn 11 ngày làm việc kể từ ngày ban hành quyết định cấp chứng 

chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu 

Lưu trữ Đăng ký tài khoản tham gia Hệ thống (đối với cơ quan tổ chức thi, 

cấp chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu)  

Quyết định công nhận kết quả thi 

Quyết định cấp lần đầu chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu 

Bộ đề thi kèm đáp án, bài thi của từng kỳ thi được lưu trữ trên Hệ thống: 

được quy định tại khoản 4, Điều 23 Thông tư số 02/2024/TT-BKHĐT 
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Phụ lục 2 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ, QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ TRONG GIẢI 

QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BỊ BÃI BỎ LĨNH VỰC 

 QUẢN LÝ ĐẤU THẦU THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ 

TÀI CHÍNH THÀNH PHỐ HÀ NỘI  

(Kèm  theo Quyết định  số           /QĐ-TTPVHCC ngày      tháng       năm 2026 

của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội) 

 

TT Thứ tự Quy trình nội bộ bị bãi bỏ tại 

Quyết định của Giám đốc Trung tâm 

Phục vụ hành chính công Thành phố 

Tên quy trình nội bộ 

1 Số 1 (mã 1.012507) lĩnh vực Quản lý đấu 

thầu tại Phụ lục ban hành kèm theo Quyết 

định số 1159/QĐ-TTPVHCC ngày 

11/8/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ 

hành chính công Thành phố. 

Cấp chứng chỉ nghiệp vụ chuyên 

môn về đấu thầu 

 

2 Số 2 (mã 1.012508) lĩnh vực Quản lý đấu 

thầu tại Phụ lục ban hành kèm theo Quyết 

định số 1159/QĐ-TTPVHCC ngày 

11/8/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ 

hành chính công Thành phố. 

Cấp lại chứng chỉ nghiệp vụ 

chuyên môn về đấu thầu 

 

3 Số 3 (mã 1.012509) lĩnh vực Quản lý đấu 

thầu tại Phụ lục ban hành kèm theo Quyết 

định số 1159/QĐ-TTPVHCC ngày 

11/8/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ 

hành chính công Thành phố. 

Gia hạn chứng chỉ nghiệp vụ 

chuyên môn về đấu thầu 

4 Số 4 (mã 1.012510) lĩnh vực Quản lý đấu 

thầu tại Phụ lục ban hành kèm theo Quyết 

định số 1159/QĐ-TTPVHCC ngày 

11/8/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ 

hành chính công Thành phố. 

Thu hồi chứng chỉ nghiệp vụ 

chuyên môn về đấu thầu 
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