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Trung tâm Phục vụ hành chính công phường Hồng An 

 

Nội dung của các thủ tục hành chính 

Lĩnh vực Nhà ở 

 

 

1. Thủ tục: Công nhận Ban quản trị nhà chung cư 

 

Trình tự thực hiện:  

 

- Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày có biên bản bầu Ban quản trị hoặc thành 

viên Ban quản trị theo quy định (bao gồm trường hợp bầu Ban quản trị lần đầu, 

bầu Ban quản trị khi hết nhiệm kỳ, bầu Ban quản trị khi bị bãi nhiệm, miễn nhiệm, 

bầu Ban quản trị mới khi tách, nhập Ban quản trị), Ban quản trị có trách nhiệm 

nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính hoặc trực tuyến 01 bộ hồ sơ đề nghị 

công nhận Ban quản trị nhà chung cư quy định tại 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 tại Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi có nhà 

chung cư. 

- Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ đề nghị của Ban 

quản trị, Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm kiểm tra và ban hành quyết 

định công nhận Ban quản trị hoặc ủy quyền cho Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có 

nhà chung cư kiểm tra hồ sơ và ban hành quyết định công nhận Ban quản trị. 

Cách thức thực hiện:  

Hình thức 

nộp 

Thời hạn 

giải quyết 

Phí, lệ phí Mô tả 

Trực tiếp 3.5 Ngày Phí : 0 Đồng (Không 

quy định.) 

Không quá 3.5 ngày, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Trực tuyến 3.5 Ngày Phí : 0 Đồng (Không 

quy định.) 

Không quá 3.5 ngày, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Dịch vụ bưu 

chính 

3.5 Ngày Phí : 0 Đồng (Không 

quy định.) 

Không quá 3.5 ngày, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Thành phần hồ sơ:  

Hồ sơ gồm bản sao kèm bản chính đối chiếu hoặc bản sao được chứng thực 

hoặc bản sao điện tử có giá thị pháp lý các giấy tờ sau: 

Tên giấy tờ 
Mẫu đơn, 

tờ khai 

Số lượng 

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: 

 Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

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 

 ản chính: 

1 

Bản sao: 

1 
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nhà chung cư thì tên Ban quản trị do Hội nghị nhà chung cư 

quyết định; 

- Biên bản họp Hội nghị nhà chung cư về việc bầu Ban quản trị;  Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

- Danh sách các thành viên Ban quản trị, trong đó nêu chức 

danh Trưởng ban, Phó ban quản trị; 

 Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

- Quy chế hoạt động của Ban quản trị đã được Hội nghị nhà 

chung cư thông qua. 

 Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

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: 

 Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

- Văn bản đề nghị của Ban quản trị được bầu;  Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

- Bản gốc quyết định công nhận Ban quản trị;  Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

- 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; 

 Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

- 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). 

 Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

. Trường hợp tách Ban quản trị cụm nhà chung cư theo quy 

định tại 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 hồ sơ đề nghị 

công nhận Ban quản trị được quy định như sau: 

 Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 
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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; 

 Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

- 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. 

 Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

Trường hợp nhập Ban quản trị theo quy định tại 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 thì hồ sơ đề nghị công nhận Ban quản trị 

cụm nhà chung cư được quy định như sau: 

 Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

- 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; 

 Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

- 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 

 Bản 

chính: 1 
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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. 

Bản sao: 

1 

 

Đối tượng thực hiện: Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX) 

Cơ quan thực hiện: Ủy ban nhân dân cấp xã, Ủy ban nhân dân cấp Huyện 

Cơ quan có thẩm quyền: Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi có nhà chung cư. 

Cơ quan được ủy quyền: Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: Quyết định công nhận Ban quản trị nhà chung cư. 

Căn cứ pháp lý:  

 

 

Số ký hiệu 

 

Trích yếu 

 

Ngày 

ban 

hành 

 

Cơ quan 

ban hành 

 

27/2023/QH15 

 

Luật Nhà ở số 27/2023/QH15 

 

27-11-

2023 

 

Quốc Hội 

 

95/2024/NĐ-

CP 

 

Nghị định số 95/2024/NĐ-CP ngày 24 tháng 

7 năm 2024 của Chính phủ về quy định chi 

tiết một số điều của Luật Nhà ở; 

 

24-07-

2024 

 

Chính phủ 

 

05/2024/TT-

BXD 

 

Thông tư số 05/2024/TT-BXD ngày 31 

tháng 7 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Xây 

dựng về quy định chi tiết một số điều của 

Luật Nhà ở; 

 

31-07-

2024 

 

Bộ Xây 

dựng 

 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 

Từ khóa: Không có thông tin 

Mô tả: Không có thông tin 

 

 

 

 

 


