	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH NINH BÌNH
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 526/QĐ-UBND
	Ninh Bình, ngày 13 tháng 6 năm 2022


QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TỈNH NINH BÌNH
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NINH BÌNH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;
Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06/12/2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính và các văn bản hướng dẫn thi hành;
Theo đề nghị của Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt 53 Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính (Phụ lục I) thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh Ninh Bình.

Điều 2. Tổ chức thực hiện

1. Sở Khoa học và Công nghệ chủ trì phối hợp với Sở Thông tin và Truyền thông

- Cập nhật thông tin, dữ liệu các thủ tục hành chính được công bố tại Quyết định này vào Hệ thống phần mềm Một cửa điện tử tỉnh Ninh Bình theo đúng quy định; Niêm yết, công khai thủ tục hành chính này trên Trang thông tin điện tử của đơn vị.

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày Quyết định này có hiệu lực, hoàn thành việc xây dựng quy trình điện tử và cấu hình quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính trên hệ thống phần mềm Một cửa điện tử của tỉnh.

2. Sở Thông tin và Truyền thông

- Thực hiện nghiêm túc, đầy đủ, kịp thời việc cấu hình, cập nhật quy trình điện tử giải quyết các thủ tục hành chính tại Điều 1 Quyết định này; công tác bảo mật, bảo đảm an toàn thông tin, dữ liệu về thủ tục hành chính trên hệ thống Một cửa điện tử của tỉnh.

- Chủ trì theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, hướng dẫn thực hiện việc cập nhật thông tin, dữ liệu thủ tục hành chính; việc thực hiện tiếp nhận, giải quyết, trả kết quả giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính trên Cổng dịch vụ công, hệ thống Một cửa của tỉnh. Báo cáo kết quả về UBND tỉnh (qua Văn phòng UBND tỉnh).

3. Văn phòng UBND tỉnh

- Công khai danh mục, quy trình nội bộ giải quyết các thủ tục hành chính tại Điều 1 Quyết định này tại Trung tâm Phục vụ hành chính công và trên Cổng Thông tin điện tử tỉnh.

- Tổ chức kiểm soát việc thực hiện tiếp nhận, giải quyết, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy trình đã được phê duyệt của các cá nhân, cơ quan, đơn vị liên quan; kịp thời báo cáo kết quả thực hiện về UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh.

Điều 3. Bãi bỏ 59 Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính (Phụ lục II) tại Quyết định số 390/QĐ-UBND ngày 31/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc công bố quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh Ninh Bình.

Điều 4. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký ban hành.

Điều 5. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ, Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông, Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công; Thủ trưởng các cơ quan và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 5;
- Cục Kiểm soát TTHC, VPCP;
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- Lãnh đạo VP UBND tỉnh;
- Trung tâm Tin học - Công báo;
- VNPT Ninh Bình;
- Lưu: VT, VP6, VP7.
MT04/VP7/QTNB.BQLKCN -CG
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH




Tống Quang Thìn


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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Phụ lục II 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BÃI BỎ 



THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TỈNH NINH BÌNH 



(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày        / 6 /2022 của Chủ tịch UBND tỉnh Ninh Bình) 



 



THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



I LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC CÔNG NGHỆ 



1 
1.001786.000.00.00.H42 



 



Cấp Giấy chứng nhận đăng ký 



hoạt động lần đầu cho tổ chức 



khoa học và công nghệ 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



2 
1.001770.000.00.00.H42 



 



Cấp lại Giấy chứng nhận đăng 



ký hoạt động của tổ chức khoa 



học và công nghệ 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 











2 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



3 1.001747.000.00.00.H42 



Thay đổi, bổ sung nội dung 



Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 



động của tổ chức khoa học và 



công nghệ 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



4 1.001716.000.00.00.H42 



Cấp Giấy chứng nhận hoạt 



động lần đầu cho văn phòng 



đại diện, chi nhánh của tổ chức 



khoa học và công nghệ 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



5 1.001693.000.00.00.H42 



Cấp lại Giấy chứng nhận hoạt 



động cho văn phòng đại diện, 



chi nhánh của tổ chức khoa 



học và công nghệ 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 











3 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



6 1.001677.000.00.00.H42 



Thay đổi, bổ sung nội dung 



Giấy chứng nhận hoạt động 



cho văn phòng đại diện, chi 



nhánh của tổ chức khoa học và 



công nghệ. 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



7 1.001929.000.00.00.H42 
Cấp Giấy chứng nhận doanh 



nghiệp khoa học và công nghệ 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



8 2.001525.000.00.00.H42 



Thay đổi nội dung, cấp lại 



Giấy chứng nhận doanh 



nghiệp khoa học và công nghệ 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 











4 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



9 2.000112.000.00.00.H42 



Đánh giá, xác nhận kết quả 



thực hiện nhiệm vụ khoa học 



và công nghệ không sử dụng 



ngân sách nhà nước 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



10 2.000079.000.00.00.H42 



Thẩm định kết quả thực hiện 



nhiệm vụ khoa học và công 



nghệ không sử dụng ngân sách 



nhà nước mà có tiềm ẩn yếu tố 



ảnh hưởng đến lợi ích quốc 



gia, quốc phòng, an ninh, môi 



trường, tính mạng, sức khỏe 



con người 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



11 1.000393.000.00.00.H42 



Đánh giá đồng thời thẩm định 



kết quả thực hiện nhiệm vụ 



khoa học và công nghệ không 



sử dụng ngân sách nhà nước 



mà có tiềm ẩn yếu tố ảnh 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 











5 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



hưởng đến lợi ích quốc gia, 



quốc phòng, an ninh, môi 



trường, tính mạng, sức khỏe 



con người 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



12 1.000142.000.00.00.H42 



Giao quyền sở hữu, quyền sử 



dụng kết quả nghiên cứu khoa 



học và phát triển công nghệ sử 



dụng ngân sách nhà nước cấp 



tỉnh 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



13 1.004473.000.00.00.H42 



Đăng ký kết quả thực hiện 



nhiệm vụ khoa học và công 



nghệ cấp tỉnh, cấp cơ sở sử 



dụng ngân sách nhà nước và 



nhiệm vụ khoa học và công 



nghệ do quỹ của Nhà nước 



trong lĩnh vực khoa học và 



công nghệ tài trợ thuộc phạm 



vi quản lý của tỉnh Ninh Bình. 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



14 1.004467.000.00.00.H42 



Đăng ký thông tin kết quả 



nghiên cứu khoa học và phát 



triển công nghệ được mua 



bằng ngân sách nhà nước 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 











6 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



thuộc phạm vi quản lý của tỉnh 



Ninh Bình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



15 1.004460.000.00.00.H42 



Đăng ký kết quả thực hiện 



nhiệm vụ khoa học và công 



nghệ không sử dụng ngân sách 



nhà nước. 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



16 2.000058.000.00.00.H42 



Đặt và tặng giải thưởng về khoa 



học và công nghệ của tổ chức, 



cá nhân cư trú hoặc hoạt động 



hợp pháp tại Việt Nam 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



17 2.001179.000.00.00.H42 



Thủ tục xác nhận hàng hóa sử 



dụng trực tiếp cho phát triển 



hoạt động ươm tạo công nghệ, 



ươm tạo doanh nghiệp khoa 



học và công nghệ 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 











7 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



18 1.008377.000.00.00.H42 



Thủ tục xét tiếp nhận vào viên 



chức và bổ nhiệm vào chức 



danh nghiên cứu khoa học, 



chức danh công nghệ đối với cá 



nhân có thành tích vượt trội 



trong hoạt động khoa học và 



công nghệ 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



19 1.008379.000.00.00.H42 



Xét đặc cách bổ nhiệm vào 



hạng chức danh nghiên cứu 



khoa học, chức danh công nghệ 



cao hơn không qua thi thăng 



hạng, không phụ thuộc vào năm 



công tác. 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



20 1.002935.000.00.00.H42 



Thủ tục công nhận kết quả 



nghiên cứu khoa học và phát 



triển công nghệ do tổ chức, cá 



nhân tự đầu tư nghiên cứu. 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 











8 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



21 2.001164.000.00.00.H42 



Thủ tục hỗ trợ kinh phí, mua 



kết quả nghiên cứu khoa học 



và phát triển công nghệ do tổ 



chức, cá nhân tự đầu tư nghiên 



cứu 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



22 2.001148.000.00.00.H42 



Thủ tục mua sáng chế, sáng 



kiến  



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 
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TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



23 2.001143.000.00.00.H42 



Thủ tục hỗ trợ phát triển tổ 



chức trung gian của thị trường 



khoa học và công nghệ 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



24 1.002690.000.00.00.H42 



Thủ tục hỗ trợ doanh nghiệp, 



tổ chức, cá nhân thực hiện giải 



mã công nghệ 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



25 2.001137.000.00.00.H42 



Thủ tục hỗ trợ doanh nghiệp 



có dự án thuộc ngành, nghề ưu 



đãi đầu tư, địa bàn ưu đãi đầu 



tư nhận chuyển giao công 



nghệ từ tổ chức khoa học và 



công nghệ 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 
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TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



26 2.001643.000.00.00.H42 



Thủ tục hỗ trợ tổ chức khoa học 



và công nghệ có hoạt động 



liên kết với tổ chức ứng dụng, 



chuyển giao công nghệ địa 



phương để hoàn thiện kết quả 



nghiên cứu khoa học và phát 



triển công nghệ 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



27 2.002248.000.00.00.H42 



Thủ tục cấp Giấy chứng nhận 



đăng ký chuyển giao công 



nghệ (trừ trường hợp thuộc 



thẩm quyền của Bộ Khoa học 



và Công nghệ) 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



28 2.002249.000.00.00.H42 



Thủ tục cấp Giấy chứng nhận 



đăng ký gia hạn, sửa đổi, bổ 



sung nội dung chuyển giao 



công nghệ (trừ trường hợp 



thuộc thẩm quyền của Bộ 



Khoa học và Công nghệ) 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 
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TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



II LĨNH VỰC SỞ HỮU TRÍ TUỆ 



01 2.001483.000.00.00.H42 



Cấp Giấy chứng nhận tổ chức 



đủ điều kiện hoạt động giám 



định sở hữu công nghiệp 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



02 2.001483.000.00.00.H42 



Cấp lại Giấy chứng nhận tổ 



chức đủ điều kiện hoạt động 



giám định sở hữu công nghiệp 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



03 2.000895.000.00.00.H42 



Đánh giá, nghiệm thu và công 



nhận kết quả thực hiện dự án 



thuộc Chương trình phát triển 



tài sản trí tuệ giai đoạn 2016-



2020 (đối với dự án địa 



phương quản lý) 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 
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TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



04 2.000905.000.00.00.H42 



Đề nghị chấm dứt hợp đồng 



trong quá trình thực hiện dự án 



thuộc Chương trình phát triển 



tài sản trí tuệ giai đoạn 2016-



2020 (đối với dự án địa 



phương quản lý) 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



05 2.000912.000.00.00.H42 



Đề nghị thay đổi, điều chỉnh 



trong quá trình thực hiện dự án 



thuộc Chương trình phát triển 



tài sản trí tuệ giai đoạn 2016-



2020 (đối với dự án địa 



phương quản lý) 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



06 2.000419.000.00.00.H42 



Tuyển chọn, giao trực tiếp tổ 



chức chủ trì dự án thuộc 



Chương trình phát triển tài sản 



trí tuệ giai đoạn 2016-2020 



(đối với dự án địa phương 



quản lý) 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 
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TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



III LĨNH VỰC AN TOÀN BỨC XẠ 



01 2.000086.000.00.00.H42 



Cấp giấy phép tiến hành công 



việc bức xạ (sử dụng thiết bị 



X-quang chẩn đoán trong y tế) 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



02 2.000081.000.00.00.H42 



Gia hạn giấy phép tiến hành 



công việc bức xạ (sử dụng 



thiết bị X-quang chẩn đoán 



trong y tế) 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 
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TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



03 1.000184.000.00.00.H42 



Sửa đổi, bổ sung giấy phép 



tiến hành công việc bức xạ (sử 



dụng thiết bị X-quang chẩn 



đoán trong y tế) 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



04 2.000069.000.00.00.H42 



Cấp lại giấy phép tiến hành 



công việc bức xạ (sử dụng 



thiết bị X-quang chẩn đoán 



trong y tế) 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



05 BKHCN-NBI-282498 



Cấp mới và cấp lại chứng chỉ 



nhân viên bức xạ (người phụ 



trách an toàn cơ sở X-quang 



chẩn đoán trong y tế). 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 
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TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



06 2.000065.000.00.00.H42 



Phê duyệt kế hoạch ứng phó 



sự cố bức xạ và hạt nhân cấp 



cơ sở (đối với công việc sử 



dụng thiết bị X-quang chẩn 



đoán trong y tế) 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



07 2.002131.000.00.00.H42 
Khai báo thiết bị X-quang 



chẩn đoán trong y tế 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



IV LĨNH VỰC TIÊU CHUẨN ĐO LƯỜNG CHẤT LƯỢNG 











16 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



01 2.001239.000.00.00.H42 



Cấp mới Giấy phép vận 



chuyển hàng nguy hiểm là các 



chất ôxy hóa, các hợp chất ô 



xít hữu cơ (thuộc loại 5) và các 



chất ăn mòn (thuộc loại 8) 



bằng phương tiện giao thông 



cơ giới đường bộ, đường sắt 



và đường thủy nội địa. 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



02 2.002231.000.00.00.H42 



Cấp bổ sung giấy phép vận 



chuyển hàng nguy hiểm là các 



chất ôxy hóa, các hợp chất ô 



xít hữu cơ (thuộc loại 5) và các 



chất ăn mòn (thuộc loại 8) 



bằng phương tiện giao thông 



cơ giới đường bộ, đường sắt 



và đường thủy nội địa. 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



03 2.002232.000.00.00.H42 



Cấp lại giấy phép vận chuyển 



hàng nguy hiểm là các chất 



ôxy hóa, các hợp chất ô xít 



hữu cơ (thuộc loại 5) và các 



chất ăn mòn (thuộc loại 8) 



bằng phương tiện giao thông 



cơ giới đường bộ, đường sắt 



và đường thủy nội địa. 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 











17 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



04 2.001209.000.00.00.H42 



Đăng ký công bố hợp chuẩn 



dựa trên kết quả chứng nhận 



hợp chuẩn của tổ chức chứng 



nhận 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



05 
2.001207.000.00.00.H42 



 



Đăng ký công bố hợp chuẩn dựa 



trên kết quả tự đánh giá của tổ 



chức, cá nhân sản xuất, kinh 



doanh. 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



06 
2.001277.000.00.00.H42 



 



Đăng ký công bố hợp quy đối 



với các sản phẩm, hàng hóa 



sản xuất trong nước, dịch vụ, 



quá trình, môi trường được 



quản lý bởi các quy chuẩn kỹ 



thuật quốc gia do Bộ Khoa học 



và Công nghệ ban hành. 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 











18 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



07 2.001268.000.00.00.H42 



Đăng ký công bố hợp quy đối 



với các sản phẩm, hàng hóa 



nhập khẩu, dịch vụ, quá trình, 



môi trường được quản lý bởi 



các quy chuẩn kỹ thuật quốc 



gia do Bộ Khoa học và Công 



nghệ ban hành. 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



08 2.002118.000.00.00.H42 



Kiểm tra chất lượng hàng hóa 



nhập khẩu thuộc trách nhiệm 



quản lý của Bộ Khoa học và 



Công nghệ. 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



09 2.001208.000.00.00.H42 



Chỉ định tổ chức đánh giá sự 



phù hợp hoạt động thử nghiệm, 



giám định, kiểm định, chứng 



nhận. 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 











19 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



10 2.001100.000.00.00.H42 



Thay đổi, bổ sung phạm vi, lĩnh 



vực đánh giá sự phù hợp được 



chỉ định. 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



11 
2.001501.000.00.00.H42 



 



Cấp lại Quyết định chỉ định tổ 



chức đánh giá sự phù hợp. 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



12 
2.001269.000.00.00.H42 



 



Đăng ký tham dự sơ tuyển, xét 



tặng Giải thưởng chất lượng 



quốc gia. 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 











20 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



13 2.001259.000.00.00.H42 



Kiểm tra nhà nước về chất 



lượng sản phẩm, hàng hóa 



nhóm 2 nhập khẩu. 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



14 
1.001392.000.00.00.H42 



 



Miễn giảm kiểm tra chất 



lượng hàng hóa nhóm 2 nhập 



khẩu. 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



15 1.000373.000.00.00.H42 



Cấp Giấy xác nhận đăng ký 



hoạt động xét tặng giải thưởng 



chất lượng sản phẩm, hàng 



hóa của tổ chức, cá nhân 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 











21 



 



 



 



TT 
Mã số thủ tục  



hành chính 
Tên thủ tục hành chính 



Lý do bãi bỏ quy trình  



nội bộ giải quyết thủ tục hành 



chính 



Ghi chú 



16 2.000212.000.00.00.H42 



Công bố sử dụng dấu định 



lượng. 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



17 
1.000449.000.00.00.H42 



 



Điều chỉnh nội dung bản công 



bố sử dụng dấu định lượng. 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 



18 
1.000438.000.00.00.H42 



 



Đăng ký kiểm tra nhà nước về 



đo lường đối với phương tiện 



đo, lượng của hàng đóng gói 



sẵn khi nhập khẩu. 



 



Thực hiện Văn bản số Văn bản 



372/VPUBND-VP7 ngày 12/4/2022 



của Văn phòng UBND tỉnh về việc 



rà soát, cắt giảm, chuẩn hóa, xây 



dựng quy trình nội bộ,quy trình 



điện tử giải quyết thủ tục hành 



chính năm 2022 trên địa bàn tỉnh 



Quy trình nội bộ này được 



ban hành tại Quyết định số 



390/QĐ-UBND ngày 



28/5/2021 của UBND tỉnh 



Phê duyệt Quy trình nội bộ 



giải quyết thủ tục hành chính 



thuộc thuộc phạm vi chức 



năng quản lý nhà nước của Sở 



Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình. 
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Phụ lục I 



TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG  



QUẢN LÝ CỦA SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TỈNH NINH BÌNH 



(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-SKHCN ngày       /6 /2022 của Chủ tịch UBND tỉnh Ninh Bình) 



 



THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH (THỰC HIỆN TẠI TRUNG TÂM PHỤC VỤ HCC) 



- Mỗi quy trình nội bộ của Sở Khoa học và công nghệ đã cắt giảm 02 giờ thực hiện  



- Tổng số thời gian đã cắt giảm trên tất cả các quy trình là:  106 giờ. 



 



*Một số lưu ý trong quá trình giải quyết thủ tục hành chính:  



 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 1 ngày trước ngày hết hạn xử lý cơ quan giải quyết TTHC ban 



hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 



- Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của 



mỗi cơ quan, tổ chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước. 



- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 



 



1 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 



Ghi chú: Các mẫu 01,02,03,04,05,06 áp dụng theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ  



 Mẫu 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 



 Mẫu 02 Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ 



 Mẫu 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 



 Mẫu 04 Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 



 Mẫu 05 Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 























 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 Mẫu 06 Sổ theo dõi hồ sơ 



2 HỒ SƠ LƯU  



Hồ sơ lưu trữ gồm thành phần ở Mục 2.3 và Kết quả thủ tục hành chính được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý Hồ sơ trong thời gian 02 



năm. Sau đó, chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của cơ quan để lưu trữ theo quy định hiện hành. 























I. LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ  



1. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động lần đầu cho tổ chức khoa học và công nghệ 



1.1. Mã số TTHC: 1.001786.000.00.00.H42 



1.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 116 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



Trung tâm 



phục vụ 



hành chính 



công 



 



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc 



trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện 



cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 



cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 



lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng 



chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 



cho tổ chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 



Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu điện chuyển 



về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 Đơn đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ (theo 



mẫu); 



+ Bản sao (có chứng thực hợp pháp) Quyết định thành 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



lập tổ chức khoa học và công nghệ; 



+ Bản sao (có chứng thực hợp pháp) Điều lệ tổ chức và 



hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ hoặc Quy 



chế tổ chức và hoạt động do cơ quan nhà nước có thẩm 



quyền ban hành (đối với tổ chức khoa học và công nghệ 



công lập); 



+ Hồ sơ về nhân lực của tổ chức khoa học và công 



nghệ: 



* Đối với tổ chức khoa học và công nghệ công lập: 



Bảng danh sách nhân lực được cơ quan quyết định 



thành lập hoặc quản lý trực tiếp xác nhận (theo mẫu). 



* Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công 



lập: 



·  Bảng danh sách nhân lực (theo mẫu). 



·  Đối với nhân lực chính thức: Đơn xin đề nghị được 



làm việc chính thức (theo mẫu); Sơ yếu lý lịch có xác 



nhận trong thời hạn không quá 01 năm của chính quyền 



địa phương nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi 



người đó làm việc trước khi chuyển sang làm việc tại tổ 



chức khoa học và công nghệ; trường hợp nhân lực 



chính thức không phải là công dân Việt Nam thì phải có 



lý lịch tư pháp của cơ quan có thẩm quyền của nước 



ngoài xác nhận trong thời hạn không quá 01 năm và 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



được hợp pháp hóa lãnh sự; bản sao các văn bằng đào 



tạo (có chứng thực hợp pháp). 



·  Đối với nhân lực kiêm nhiệm: Đơn đề nghị được làm 



việc kiêm nhiệm (theo mẫu); Sơ yếu lý lịch có xác nhận 



trong thời hạn không quá 01 năm của chính quyền địa 



phương nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người 



đó đang làm việc chính thức; trường hợp nhân lực chính 



thức không phải là công dân Việt Nam thì phải có lý 



lịch tư pháp của cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài 



xác nhận trong thời hạn không quá 01 năm và được hợp 



pháp hóa lãnh sự; bản sao các văn bằng đào tạo (có 



chứng thực hợp pháp); văn bản cho phép làm việc kiêm 



nhiệm của cơ quan, tổ chức nơi cá nhân đang làm việc 



chính thức. 



+ Hồ sơ của người đứng đầu tổ chức khoa học và công 



nghệ: 



* Đơn đề nghị được làm việc chính thức (theo mẫu) 



(đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công 



lập). 



* Bản sao (có chứng thực hợp pháp) Quyết định bổ 



nhiệm của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (trừ tổ chức 



do cá nhân thành lập). 



* Lý lịch khoa học có xác nhận của cơ quan, tổ chức có 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



thẩm quyền (theo mẫu) (trừ tổ chức do cá nhân thành 



lập). 



* Bản sao các văn bằng đào tạo (có chứng thực hợp 



pháp). 



* Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong thời hạn không quá 



01 năm của chính quyền địa phương nơi cư trú hoặc của 



cơ quan, tổ chức nơi người đó làm việc trước khi 



chuyển sang làm việc tại tổ chức khoa học và công 



nghệ, trường hợp người đứng đầu tổ chức khoa học và 



công nghệ không phải là công dân Việt Nam thì phải có 



lý lịch tư pháp của cơ quan có thẩm quyền của nước 



ngoài xác nhận trong thời hạn không quá 01 năm và 



được hợp pháp hóa lãnh sự (đối với tổ chức khoa học 



và công nghệ ngoài công lập). 



+ Hồ sơ về cơ sở vật chất - kỹ thuật của tổ chức khoa 



học và công nghệ: Phải có các giấy tờ sau: 



* Đối với tổ chức khoa học và công nghệ công lập: 



Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật được cơ quan 



quyết định thành lập hoặc quản lý trực tiếp xác nhận 



(theo mẫu). 



* Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công 



lập: Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật (theo mẫu); 



Biên bản họp của những người sáng lập/các bên góp 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



vốn hợp tác ghi rõ những nội dung sau: tỉ lệ góp vốn; 



tổng số vốn (bằng tiền và tài sản quy ra đồng Việt 



Nam), trong đó số vốn góp bằng tiền phải bảo đảm đủ 



kinh phí hoạt động thường xuyên ít nhất trong 01 năm 



theo số lượng nhân lực và quy mô hoạt động của tổ 



chức; Cam kết góp vốn (bằng tiền và tài sản) của từng 



cá nhân/các bên góp vốn hợp tác (nếu có); Giấy tờ 



chứng minh quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng đối với 



phần vốn đã cam kết góp. 



+ Hồ sơ về trụ sở chính của tổ chức khoa học và công 



nghệ: Phải có một trong các giấy tờ sau: 



* Bản sao (có chứng thực hợp pháp) giấy tờ chứng 



minh quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng đất của tổ chức 



khoa học và công nghệ đối với địa điểm nơi đặt trụ sở 



chính; 



* Bản sao (có chứng thực hợp pháp) giấy tờ chứng 



minh quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ 



chứng minh quyền được phép cho thuê, cho mượn của 



bên cho thuê, cho mượn kèm theo hợp đồng thuê, mượn 



địa điểm làm trụ sở chính; trường hợp bản sao hợp 



đồng không có chứng thực hợp pháp, tổ chức có thể 



xuất trình bản chính để người tiếp nhận hồ sơ đối chiếu 



và ký xác nhận vào bản sao. 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 2 



 



 



 



Phòng  



Khoa học 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách 



thẩm định hồ sơ. 



  04 giờ Mẫu 05,04 



 



 



 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



    96giờ Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám 



đốc phụ trách quyết định 



04 giờ  



Bước 3 
 Giám đốc Giám đốc hoặc phó giám đốc phụ trách xem xét quyết 



định 



04 giờ Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và 



xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính 



công 



04 giờ Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 
Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ 



TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả 



kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 



   Mẫu 06,05,04 



 



 



 























2. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ 



2.1. Mã số TTHC: 1.001770.000.00.00.H42 



2.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 76 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



1- Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận hoạt 



động khoa học và công nghệ (theo mẫu); 



2- Đối với mỗi trường hợp khác nhau thì thành 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



phần hồ sơ lại có thêm những yêu cầu riêng, cụ 



thể như sau: 



2.1. Đối với trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận 



đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ do bị mất: 



- Xác nhận của cơ quan công an; 



- Giấy biên nhận của cơ quan báo, đài đã đăng 



thông báo mất Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 



động khoa học và công nghệ hoặc tờ báo đã đăng 



thông báo này. 



2.2. Đối với trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận 



đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ bị 



rách, nát: 



- Bản gốc Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 



khoa học và công nghệ đã được cấp bị rách, nát. 



Bước 2 



 



 



 



 



Phòng 



Khoa học 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 
04 giờ Mẫu 05, 04 



Chuyên viên 



 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



56 giờ 



 



Mẫu 05, 02,04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 
04 giờ  



Bước 3 
 Giám đốc Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 
Trung tâm 



PVHCC 
Cán bộ TTHCC 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



   Mẫu 06,05,04 



 



 



 























3. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ 



3.1. Mã số TTHC: 1.001747.000.00.00.H42 



3.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 76 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



1- Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung Giấy chứng 



nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ 



(theo mẫu); 



2- Bản gốc Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 



khoa học và công nghệ đã được cấp; 



3- Đối với mỗi trường hợp khác nhau thì thành 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



phần hồ sơ lại có thêm những yêu cầu riêng, cụ 



thể như sau: 



3.1. Trường hợp đăng ký thay đổi tên tổ chức: 



-Bản sao (có chứng thực hợp pháp) quyết định 



của cấp có thẩm quyền hoặc biên bản họp có chữ 



ký của những người sáng lập (đối với tổ chức 



khoa học và công nghệ do cá nhân thành lập) về 



việc đổi tên của tổ chức khoa học và công nghệ. 



3.2. Trường hợp đăng ký thay đổi tên cơ quan 



quyết định thành lập, cơ quan quản lý trực tiếp: 



-Bản sao (có chứng thực hợp pháp) quyết định 



đổi tên cơ quan quyết định thành lập, cơ quan 



quản lý trực tiếp hoặc thay đổi cơ quan quản lý 



trực tiếp của tổ chức khoa học và công nghệ. 



3.3. Trường hợp đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở 



chính: Hồ sơ về trụ sở chính của tổ chức khoa 



học và công nghệ phải có một trong các giấy tờ 



sau: 



- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) giấy tờ 



chứng minh quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng 



đất của tổ chức khoa học và công nghệ đối với 



địa điểm nơi đặt trụ sở chính; 



- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) giấy tờ 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



chứng minh quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng 



đất hoặc giấy tờ chứng minh quyền được phép 



cho thuê, cho mượn của bên cho thuê, cho mượn 



kèm theo hợp đồng thuê, mượn địa điểm làm trụ 



sở chính; trường hợp bản sao hợp đồng không có 



chứng thực hợp pháp, tổ chức có thể xuất trình 



bản chính để người tiếp nhận hồ sơ đối chiếu và 



ký xác nhận vào bản sao. 



3.4.Trường hợp đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở 



chính (dẫn đến thay đổi cơ quan cấp giấy chứng 



nhận): 



- Hồ sơ về trụ sở chính của tổ chức khoa học và 



công nghệ phải có một trong các giấy tờ sau: 



+ Bản sao (có chứng thực hợp pháp) giấy tờ 



chứng minh quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng 



đất của tổ chức khoa học và công nghệ đối với 



địa điểm nơi đặt trụ sở chính; 



+ Bản sao (có chứng thực hợp pháp) giấy tờ 



chứng minh quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng 



đất hoặc giấy tờ chứng minh quyền được phép 



cho thuê, cho mượn của bên cho thuê, cho mượn 



kèm theo hợp đồng thuê, mượn địa điểm làm trụ 



sở chính; trường hợp bản sao hợp đồng không có 



chứng thực hợp pháp, tổ chức có thể xuất trình 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



bản chính để người tiếp nhận hồ sơ đối chiếu và 



ký xác nhận vào bản sao. 



- Báo cáo tình hình hoạt động (theo mẫu). 



- Văn bản xác nhận của Sở Khoa học và Công 



nghệ đã cấp Giấy chứng nhận hoạt động khoa 



học và công nghệ về việc tổ chức đã có văn bản 



đề nghị thay đổi trụ sở chính. 



3.5. Trường hợp đăng ký thay đổi vốn: 



Hồ sơ về cơ sở vật chất - kỹ thuật của tổ chức 



khoa học và công nghệ phải có các giấy tờ sau: 



- Với tổ chức khoa học và công nghệ công lập: 



+ Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật được cơ 



quan quyết định thành lập hoặc quản lý trực tiếp 



xác nhận (theo mẫu). 



-Với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công 



lập và có vốn nướcngoài: 



+ Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật (theo 



mẫu); 



+ Biên bản họp của những người sáng lập/các 



bên góp vốn hợp tác ghi rõ những nội dung sau: tỉ 



lệ góp vốn; tổng số vốn (bằng tiền và tài sản quy 



ra đồng Việt Nam), trong đó số vốn góp bằng tiền 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



phải bảo đảm đủ kinh phí hoạt động thường 



xuyên ít nhất trong 01 năm theo số lượng nhân 



lực và quy mô hoạt động của tổ chức; 



+ Cam kết góp vốn (bằng tiền và tài sản) của 



từng cá nhân/các bên góp vốn hợp tác (nếu có); 



+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu hoặc quyền 



sử dụng đối với phần vốn đã cam kết góp. 



3.6. Trường hợp đăng ký thay đổi người đứng đầu: 



- Đơn đề nghị được làm việc chính thức (theo 



mẫu) (đối với tổ chức khoa học và công nghệ 



ngoài công lập). 



-Bản sao (có chứng thực hợp pháp)Quyết định bổ 



nhiệm của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (trừ tổ 



chức do cá nhân thành lập). 



- Lý lịch khoa học có xác nhận của cơ quan, tổ 



chức có thẩm quyền (theo mẫu) (trừ tổ chức do 



cá nhân thành lập). 



- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) các văn bằng 



đào tạo. 



- Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong thời hạn không 



quá 01 năm của chính quyền địa phương nơi cư 



trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó làm 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



việc trước khi chuyển sang làm việc tại tổ chức 



khoa học và công nghệ, trường hợp người đứng 



đầu tổ chức khoa học và công nghệ không phải là 



công dân Việt Nam thì phải có lý lịch tư pháp của 



cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài xác nhận 



trong thời hạn không quá 01 năm và được hợp 



pháp hóa lãnh sự (đối với tổ chức khoa học và 



công nghệ ngoài công lập). 



3.7. Trường hợp đăng ký thay đổi, bổ sung lĩnh 



vực hoạt động: 



- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) quyết định của 



cấp có thẩm quyền về việc thay đổi, bổ sung lĩnh 



vực hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ. 



- Hồ sơ về nhân lực của tổ chức khoa học và 



công nghệ: 



*Với tổ chức khoa học và công nghệ công lập: 



+ Bảng danh sách nhân lực được cơ quan quyết 



định thành lập hoặc quản lý trực tiếp xác nhận 



(theo mẫu). 



*Với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập: 



+ Bảng danh sách nhân lực (theo mẫu). 



+ Đối với nhân lực chính thức (áp dụng đối với 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



nhân lực bổ sung thêm): 



++ Đơn xin đề nghị được làm việc chính thức 



(theo mẫu); 



++ Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong thời hạn 



không quá 01 năm của chính quyền địa phương 



nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó 



làm việc trước khi chuyển sang làm việc tại tổ 



chức khoa học và công nghệ; trường hợp nhân 



lực chính thức không phải là công dân Việt Nam 



thì phải có lý lịch tư pháp của cơ quan có thẩm 



quyền của nước ngoài xác nhận trong thời hạn 



không quá 01 năm và được hợp pháp hóa lãnh sự; 



++Bản sao các văn bằng đào tạo (có chứng thực 



hợp pháp). 



+ Đối với nhân lực kiêm nhiệm (áp dụng đối với 



nhân lực bổ sung thêm): 



++ Đơn đề nghị được làm việc kiêm nhiệm (theo 



mẫu); 



++ Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong thời hạn 



không quá 01 năm của chính quyền địa phương 



nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó 



đang làm việc chính thức; trường hợp nhân lực 



chính thức không phải là công dân Việt Nam thì 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



phải có lý lịch tư pháp của cơ quan có thẩm 



quyền của nước ngoài xác nhận trong thời hạn 



không quá 01 năm và được hợp pháp hóa lãnh sự; 



++Bản sao các văn bằng đào tạo (có chứng thực 



hợp pháp); 



++Văn bản cho phép làm việc kiêm nhiệm của cơ 



quan, tổ chức nơi cá nhân đang làm việc chính thức. 



- Hồ sơ về cơ sở vật chất - kỹ thuật của tổ chức 



khoa học và công nghệ: Phải có các giấy tờ sau: 



*Với tổ chức khoa học và công nghệ công lập: 



+ Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật được cơ 



quan quyết định thành lập hoặc quản lý trực tiếp 



xác nhận (theo mẫu). 



*Với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập: 



+ Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật (theo mẫu); 



+ Biên bản họp của những người sáng lập/các 



bên góp vốn hợp tác ghi rõ những nội dung sau: tỉ 



lệ góp vốn; tổng số vốn (bằng tiền và tài sản quy 



ra đồng Việt Nam), trong đó số vốn góp bằng tiền 



phải bảo đảm đủ kinh phí hoạt động thường 



xuyên ít nhất trong 01 năm theo số lượng nhân 



lực và quy mô hoạt động của tổ chức; 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



+Cam kết góp vốn (bằng tiền và tài sản) của từng 



cá nhân/các bên góp vốn hợp tác (nếu có); 



+Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu hoặc quyền 



sử dụng đối với phần vốn đã cam kết góp. 



Bước 2 
Phòng 



Khoa học 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



04 giờ Mẫu 05, 04 



 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



56 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 



04 giờ 
 



Bước 3 
 



 Giám đốc Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 



04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 



Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 



Mẫu 05; 04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 
Cán bộ TTHCC 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 
Mẫu 06,05,04 



 



4. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận hoạt động lần đầu cho văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học 



và công nghệ 



4.1. Mã số TTHC: 1.001716.000.00.00.H42 



4.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:15 (ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 116 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



1- Đơn đăng ký hoạt động văn phòng đại diện, 



chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ 



(theo mẫu); 



2- Quyết định thành lập văn phòng đại diện, chi 



nhánh; 



3- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) Giấy chứng 



nhận và Điều lệ tổ chức và hoạt động của tổ chức 



khoa học và công nghệ chủ quản; 



4- Hồ sơ về nhân lực của văn phòng đại diện, chi 



nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ: 



4.1. Đối với văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ 



chức khoa học và công nghệ công lập và cơ sở 



giáo dục đại học: 



- Bảng danh sách nhân lực được cơ quan quyết 



định thành lập hoặc quản lý trực tiếp xác nhận 



(theo mẫu); 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



4.2. Đối với văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ 



chức khoa học và công nghệ ngoài công lập và có 



vốn nước ngoài: 



- Bảng danh sách nhân lực (theo mẫu); 



- Đối với nhân lực chính thức: 



+ Đơn xin đề nghị được làm việc chính thức 



(theo mẫu); 



+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong thời hạn 



không quá 01 năm của chính quyền địa phương 



nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó 



làm việc trước khi chuyển sang làm việc tại tổ 



chức khoa học và công nghệ. Trường hợp nhân 



lực chính thức không phải là công dân Việt Nam 



thì phải có lý lịch tư pháp của cơ quan có thẩm 



quyền của nước ngoài xác nhận trong thời hạn 



không quá 01 năm và được hợp pháp hóa lãnh sự;  



+ Bản sao các văn bằng đào tạo (có chứng thực 



hợp pháp); 



- Đối với nhân lực kiêm nhiệm: 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



+ Đơn đề nghị được làm việc kiêm nhiệm (theo 



mẫu); 



+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong thời hạn 



không quá 01 năm của chính quyền địa phương 



nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó 



đang làm việc chính thức.Trường hợp nhân lực 



kiêm nhiệm không phải là công dân Việt Nam thì 



phải có lý lịch tư pháp của cơ quan có thẩm 



quyền của nước ngoài xác nhận trong thời hạn 



không quá 01 năm và được hợp pháp hóa lãnh sự;  



+ Bản sao các văn bằng đào tạo (có chứng thực 



hợp pháp); 



+ Văn bản cho phép làm việc kiêm nhiệm của cơ 



quan, tổ chức nơi cá nhân đang làm việc chính thức. 



5-  Hồ sơ của người đứng đầu văn phòng đại diện, 



chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ: 



- Đơn đề nghị được làm việc chính thức (theo 



mẫu); 



-Bản sao (có chứng thực hợp pháp) Quyết định 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



bổ nhiệm của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền(trừ 



trường hợp tổ chức do cá nhân thành lập); 



- Lý lịch khoa học có xác nhận của cơ quan, tổ 



chức có thẩm quyền (trừ trường hợp tổ chức do 



cá nhân thành lập) (theo mẫu); 



- Bản sao các văn bằng đào tạo (có chứng thực 



hợp pháp); 



- Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong thời hạn không 



quá 01 năm của chính quyền địa phương nơi cư 



trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó làm 



việc trước khi chuyển sang làm việc tại văn 



phòng đại diện, chi nhánh; 



6- Hồ sơ về trụ sở của văn phòng đại diện, chi 



nhánh: Phải có một trong các giấy tờ sau: 



- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) giấy tờ chứng 



minh quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng đất của tổ 



chức khoa học và công nghệ đối với địa điểm nơi 



đặt trụ sở văn phòng đại diện, chi nhánh; 



- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) giấy tờ 



chứng minh quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng 



đất hoặc giấy tờ chứng minh quyền được phép 



cho thuê, cho mượn của bên cho thuê, cho mượn 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



kèm theo hợp đồng thuê, mượn địa điểm làm trụ 



sở văn phòng đại diện, chi nhánh; trường hợp bản 



sao hợp đồng không có chứng thực hợp pháp, tổ 



chức có thể xuất trình bản chính để người tiếp 



nhận hồ sơ đối chiếu và ký xác nhận vào bản sao. 



Bước 2 
Phòng  



Khoa học  



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



04 giờ Mẫu 05, 04 



Chuyên viên 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



 



96 giờ 
Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 



 



04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 3  Giám đốc Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 
04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



 - Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



chính công 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ Trung tâm Phục 



vụ hành chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công Thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm 



 



Mẫu 06,05,04 



 



5. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy chứng nhận hoạt động cho văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và 



công nghệ 



5.1. Mã số TTHC: 1.001693.000.00.00.H42 



5.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 76 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



1- Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận hoạt 



động khoa học và công nghệ (theo mẫu); 



2- Đối với mỗi trường hợp khác nhau thì thành 



phần hồ sơ lại có thêm những yêu cầu riêng, cụ 



thể như sau: 



2.1. Đối với trường hợp đăng ký cấp lại Giấy 
chứng nhận hoạt động của văn phòng đại diện, 
chi nhánh bị mất: 



- Xác nhận của cơ quan công an; 



- Giấy biên nhận của cơ quan báo, đài đã đăng 



thông báo mất Giấy chứng nhận hoạt động văn 



phòng đại diện, chi nhánh hoặc tờ báo đã đăng 



thông báo này. 



2.2. Đối với trường hợp đăng ký cấp lại Giấy 
chứng nhận hoạt động của văn phòng đại diện, 
chi nhánh bị rách, nát: 



- Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



bị rách, nát. 



Bước 2 



 



 



 



 



Phòng 



Khoa học 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Chuyên viên Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



56 giờ 



 



 



Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 
04 giờ  



Bước 3 
 Giám đốc Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 



Bộ phận văn 



thư 



Cán bộ văn thư  - Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 
Trung tâm 



PVHCCC 



Cán bộ Trung tâm Phục 



vụ hành chính công 
Trung tâm Phục vụ hành chính công Thông báo và trả 



kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm 
 



Mẫu 06,05,04 



 



 























6. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận hoạt động cho văn phòng đại diện, chi nhánh của 



tổ chức khoa học và công nghệ. 



6.1. Mã số TTHC: 1.001677.000.00.00.H42 



6.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 76 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



1- Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung, cấp lại Giấy 



chứng nhận hoạt động (theo mẫu). 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



2- Bản gốc Giấy chứng nhận hoạt động văn 



phòng đại diện/chi nhánh đã được cấp. 



3- Đối với mỗi trường hợp khác nhau thì thành 



phần hồ sơ lại có thêm những yêu cầu riêng, cụ 



thể như sau: 



3.1. Đối với trường hợp trường hợp đăng ký thay 



đổi tên văn phòng đại diện, chi nhánh: 



- Quyết định về thay đổi tên văn phòng đại diện, 



chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ. 



- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) Giấy chứng 



nhận và Điều lệ tổ chức và hoạt động của tổ chức 



khoa học và công nghệ chủ quản. 



3.2. Đối với trường hợp đăng ký thay đổi địa chỉ 



trụ sở văn phòng đại diện, chi nhánh: Hồ sơ về 



trụ sở của văn phòng đại diện, chi nhánh phải có 



một trong các giấy tờ sau: 



- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) giấy tờ chứng 



minh quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng đất của tổ 



chức khoa học và công nghệ đối với địa điểm nơi 



đặt trụ sở văn phòng đại diện, chi nhánh; 



- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) giấy tờ 



chứng minh quyền sở hữu nhà, quyền sử dụng 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



đất hoặc giấy tờ chứng minh quyền được phép 



cho thuê, cho mượn của bên cho thuê, cho mượn 



kèm theo hợp đồng thuê, mượn địa điểm làm trụ 



sở vănphòng đại diện, chi nhánh; trường hợp bản 



sao hợp đồng không có chứng thực hợp pháp, tổ 



chức có thể xuất trình bản chính để người tiếp 



nhận hồ sơ đối chiếu và ký xác nhận vào bản sao. 



3.3. Đối với trường hợp đăng ký thay đổi người 



đứng đầu văn phòng đại diện, chi nhánh: 



- Đơn đề nghị được làm việc chính thức (theo 



mẫu). 



-Bản sao (có chứng thực hợp pháp)Quyết định bổ 



nhiệm của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền. 



- Lý lịch khoa học có xác nhận của cơ quan, tổ 



chức có thẩm quyền (theo mẫu). 



- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) các văn bằng 



đào tạo. 



- Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong thời hạn không 



quá 01 năm của chính quyền địa phương nơi cư 



trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó làm 



việc trước khi chuyển sang làm việc tại tổ chức 



khoa học và công nghệ. 



3.4. Đối với trường hợp đăng ký thay đổi thông 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



tin của tổ chức khoa học công nghệ ghi trên giấy 



chứng nhận hoạt động văn phòng đại diện, chi 



nhánh: 



- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) Giấy chứng 



nhận và Điều lệ tổ chức và hoạt động của tổ chức 



khoa học và công nghệ chủ quản. 



3.5. Đối với trường hợp đăng ký thay đổi, bổ 



sung lĩnh vực hoạt động khoa học và công nghệ 



của văn phòng đại diện, chi nhánh: 



- Bản sao (có chứng thực hợp pháp) Giấy chứng 



nhận và Điều lệ tổ chức và hoạt động của tổ chức 



khoa học và công nghệ chủ quản. 



Bước 2 



 



 



 



Phòng 



Khoa học 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



 



04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Chuyên viên 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



56 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 



 
 



Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 
04 giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 3 



 



Giám đốc 



Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 



 



04 giờ 
Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 



Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ Trung tâm Phục 



vụ hành chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công Thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm 



 
Mẫu 06,05,04 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 























 



 



 



7. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ  



7.1. Mã số TTHC: 1.001929.000.00.00.H42 



7.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:15 (ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 116 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



1- Đề nghị chứng nhận doanh nghiệp khoa học và 



công nghệ (theo mẫu); 



2- Văn bản xác nhận, công nhận kết quả khoa học 



và công nghệ của cơ quan có thẩm quyền (bản 



sao xuất trình kèm bản chính để đối chiếu hoặc 



bản sao có chứng thực), thuộc một trong các văn 



bản sau: 



- Văn bằng bảo hộ quyền sở hữu trí tuệ; 



- Quyết định công nhận giống cây trồng mới, 



giống vật nuôi mới, giống thủy sản mới, giống 



cây lâm nghiệp mới, tiến bộ kỹ thuật; 



- Bằng chứng nhận giải thưởng đối với kết quả 



thực hiện nhiệm vụ đã đạt được các giải thưởng 



về khoa học và công nghệ do các cơ quan nhà 



nước có thẩm quyền chủ trì, phối hợp tổ chức xét 



tặng giải thưởng hoặc đồng ý cho tổ chức xét 



tặng giải thưởng; 



- Quyết định công nhận kết quả thực hiện nhiệm 



vụ khoa học và công nghệ sử dụng ngân sách nhà 



nước hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kết quả thực 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ sử dụng 



ngân sách nhà nước; Giấy xác nhận hoặc giấy 



thẩm định kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học 



và công nghệ không sử dụng ngân sách nhà nước; 



- Giấy chứng nhận đăng ký chuyển giao công 



nghệ; 



- Các văn bản xác nhận, công nhận khác có giá trị 



pháp lý tương đương. 



3- Phương án sản xuất, kinh doanh sản phẩm 



hình thành từ kết quả khoa học và công nghệ 



(theo mẫu) 



(Đối với kết quả khoa học và công nghệ là tài sản 



được hình thành từ nhiệm vụ khoa học và công 



nghệ sử dụng vốn nhà nước theo quy định của Nghị 



định số 70/2018/NĐ-CP ngày 15/5/2018 của Chính 



phủ quy định việc quản lý, sử dụng tài sản được 



hình thành thông qua việc triển khai thực hiện 



nhiệm vụ khoa học và công nghệ sử dụng vốn nhà 



nước thì doanh nghiệp cần có Quyết định giao 



quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng tài sản của cơ 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



quan có thẩm quyền để tránh trường hợp sau khi 



được cấp bị hủy bỏ hiệu lực của Giấy chứng nhận 



doanh nghiệp khoa học và công nghệ quy định tại 



Điều 10 Nghị định số 13/2019/NĐ-CP). 



Bước 2 



 



 



 



 



Phòng  



Khoa học 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 
04 giờ Mẫu 05, 04 



Chuyên viên 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



96 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 
04 giờ  



Bước 3 
 



Giám đốc Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



 - Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ Trung tâm Phục 



vụ hành chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công Thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm 
 



Mẫu 06,05,04 



 



 



8. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi nội dung, cấp lại Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ 



8.1. Mã số TTHC: 2.001525.000.00.00.H42 



8.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 76 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



1- Đề nghị cấp thay đổi nội dung, cấp lại Giấy 



chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ 



(theo mẫu); 



2- Văn bản, tài liệu chứng minh về việc thay đổi 



thông tin đăng ký doanh nghiệp đối với trường 



hợp thay đổi thông tin đăng ký doanh nghiệp; 



3- Các tài liệu theo quy định tại điểm b, điểm c, 



khoản 2 Điều 7 Nghị định số 13/2019/NĐ-CP đối 



với trường hợp bổ sung danh mục sản phẩm hình 



thành từ kết quả khoa học và công nghệ, cụ thể: 



- Văn bản xác nhận, công nhận kết quả khoa học 



và công nghệ của cơ quan có thẩm quyền (bản 



sao xuất trình kèm bản chính để đối chiếu hoặc 



bản sao có chứng thực); 



- Phương án sản xuất, kinh doanh sản phẩm hình 



thành từ kết quả khoa học và công nghệ. 



Bước 2 
 



 Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 
04 giờ Mẫu 05, 04 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



 



 



 



Phòng 



Khoa học 
Chuyên viên 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



56 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 
04 giờ  



Bước 3 
 



Giám đốc Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 



Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



 - Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ Trung tâm Phục 



vụ hành chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công Thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm 



 
Mẫu 06,05,04 



 



 























9. Tên thủ tục hành chính: Đánh giá, xác nhận kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ không sử dụng ngân 



sách nhà nước 



9.1. Mã số TTHC: 2.000112.000.00.00.H42 



9.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:45(ngày làm việc) x 08 giờ = 360 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 356 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



356 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 - Đối với trường hợp đặc cách cấp Giấy xác nhận 



kết quả thực hiện nhiệm vụ: 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



356 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



+ Giấy đề nghị đánh giá, thẩm định kết quả thực 



hiện nhiệm vụ (theo mẫu); 



+ Bản sao của Bằng khen, Giấy khen, Văn bản 



cho phép áp dụng của cơ quan có thẩm quyền. 



- Đối với trường hợp không phải là đặc cách cấp 



Giấy xác nhận kết quả thực hiện nhiệm vụ: 



+ Giấy đề nghị đánh giá, thẩm định kết quả thực 



hiện nhiệm vụ (theo mẫu); 



+ Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ (theo mẫu); 



+ Các tài liệu khác (nếu có) liên quan đến kết quả 



thực hiện nhiệm vụ (giải thưởng về khoa học và 



công nghệ, hợp đồng thực hiện nhiệm vụ, quyết 



định giao nhiệm vụ,…). 



Bước 2 



 



 



 



 



Phòng 



Khoa học 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



 



04 giờ 



Mẫu 01, 05, 04 



 



Chuyên viên 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



336 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



356 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 
04 giờ  



Bước 3 
 



Giám đốc Giám đốc hoặc phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định . 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 



Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



 - Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ Trung tâm Phục 



vụ hành chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công Thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm 



 
Mẫu 06,05,04 



 



 























10. Tên thủ tục hành chính: Thẩm định kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ không sử dụng ngân sách nhà 



nước mà có tiềm ẩn yếu tố ảnh hưởng đến lợi ích quốc gia, quốc phòng, an ninh, môi trường, tính mạng, sức khỏe con người 



10.1. Mã số TTHC: 2.000079.000.00.00.H42 



10.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:45 (ngày làm việc) x 08 giờ = 360 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 356 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



356 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 - Giấy đề nghị đánh giá, thẩm định của tổ chức, 



cá nhân ứng dụng kết quả thực hiện nhiệm vụ 



khoa học và công nghệ. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



356 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Văn bản cho phép ứng dụng của tổ chức, cá nhân 



chủ trì kết quả thực hiện nhiệm vụ.  



- Tài liệu về kết quả thực hiện nhiệm vụ: Thuyết minh 



nhiệm vụ khoa học và công nghệ đã được phê duyệt 



(nếu có); Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ và các 



tài liệu kèm theo; Quyết định thành lập Hội đồng 



nghiệm thu kết quả nghiên cứu và Biên bản đánh giá 



của Hội đồng nghiệm thu các cấp (nếu có). 



- Thuyết minh chi tiết việc ứng dụng kết quả thực 



hiện nhiệm vụ vào sản xuất, đời sống. 



- Bản sao Dự án đầu tư ứng dụng kết quả thực 



hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ (nếu có). 



- Bản sao quyết định thành lập, đăng ký hoạt 



động khoa học và công nghệ (đối với tổ chức 



khoa học và công nghệ) hoặc đăng ký hoạt động 



sản xuất, kinh doanh (đối với doanh nghiệp) của 



tổ chức đăng ký ứng dụng; Bản sao Chứng minh 



thư nhân dân đối với cá nhân đăng ký ứng dụng. 



- Bản chính tóm tắt hoạt động khoa học và công 



nghệ, sản xuất kinh doanh của tổ chức, cá nhân 



đăng ký ứng dụng. 



- Bản sao Giấy xác nhận kết quả thực hiện nhiệm 



(nếu có). 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



356 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Bản sao Giấy xác nhận thẩm định kết quả thực 



hiện nhiệm vụ đã được cấp (nếu có). 



- Những tài liệu khác có liên quan đến kết quả thực 



hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ cần thẩm định. 



Bước 2 



 



 



 



Phòng 



Khoa học 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



 



04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Chuyên viên 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



336 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 
04 giờ  



Bước 3 
 Giám đốc 



 Giám đốc hoặc phó giám đốc phụ trách xem xét quyết định 04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 



Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



 - Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 
Trung tâm 



Phục vụ hành 
Cán bộ Trung tâm Phục 



vụ hành chính công 
Trung tâm Phục vụ hành chính công Thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 
 



Mẫu 06,05,04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



356 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



chính công phần mềm 























11. Tên thủ tục hành chính: Đánh giá đồng thời thẩm định kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ không sử 



dụng ngân sách nhà nước mà có tiềm ẩn yếu tố ảnh hưởng đến lợi ích quốc gia, quốc phòng, an ninh, môi trường, tính mạng, sức 



khỏe con người 



11.1. Mã số TTHC: 1.000393.000.00.00.H42 



11.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 08 giờ = 360 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 356 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



356 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở) 



Hồ sơ bao gồm: 



 - Giấy đề nghị đánh giá, thẩm định của tổ chức, 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



356 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



cá nhân ứng dụng kết quả thực hiện nhiệm vụ 



khoa học và công nghệ (theo mẫu); 



- Văn bản cho phép ứng dụng của tổ chức, cá nhân 



chủ trì kết quả thực hiện nhiệm vụ (theo mẫu); 



- Tài liệu về kết quả thực hiện nhiệm vụ: Thuyết 



minh nhiệm vụ khoa học và công nghệ đã được 



phê duyệt (nếu có); Báo cáo kết quả thực hiện 



nhiệm vụ và các tài liệu kèm theo; Quyết định 



thành lập Hội đồng nghiệm thu kết quả nghiên 



cứu và Biên bản đánh giá của Hội đồng nghiệm 



thu các cấp (nếu có); 



- Thuyết minh chi tiết việc ứng dụng kết quả thực 



hiện nhiệm vụ vào sản xuất, đời sống (theo mẫu); 



- Bản sao Dự án đầu tư ứng dụng kết quả thực hiện 



nhiệm vụ khoa học và công nghệ (nếu có); 



- Bản sao quyết định thành lập, đăng ký hoạt 



động khoa học và công nghệ (đối với tổ chức 



khoa học và công nghệ) hoặc đăng ký hoạt động 



sản xuất, kinh doanh (đối với doanh nghiệp) của 



tổ chức đăng ký ứng dụng; Bản sao Chứng minh 



thư nhân dân đối với cá nhân đăng ký ứng dụng; 



- Bản chính tóm tắt hoạt động khoa học và công 



nghệ, sản xuất kinh doanh của tổ chức, cá nhân 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



356 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



đăng ký ứng dụng; 



- Bản sao Giấy xác nhận kết quả thực hiện nhiệm 



(nếu có); 



- Bản sao Giấy xác nhận thẩm định kết quả 



thực hiện nhiệm vụ đã được cấp (nếu có); 



- Những tài liệu khác có liên quan đến kết quả 



thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ cần 



thẩm định. 



Bước 2 



 



Phòng 



Khoa học Trưởng phòng 



 



- Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên 



phụ trách thẩm định hồ sơ. 



 



04 giờ Mẫu  05, 04 



 



 



Chuyên viên 



 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



 



336 giờ 
Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng: 



 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



Giám đốc phụ trách Quyết định 



04 giờ Mẫu 05, 04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



356 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 3 Lãnh đạo Sở 
Giám đốc 



 
Giám đốc hoặc Phó Giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 



Bộ phận văn 



thư 



Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ TTHCC 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm. 
 



Mẫu 06,05,04 



 



 



 























12. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp tỉnh, cấp cơ sở sử dụng ngân 



sách nhà nước và nhiệm vụ khoa học và công nghệ do quỹ của Nhà nước trong lĩnh vực khoa học và công nghệ tài trợ thuộc phạm 



vi quản lý của tỉnh Ninh Bình. 



12.1. Mã số TTHC: 1.004473.000.00.00.H42 



12.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 36 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



  



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Trung tâm thuộc Sở (ký số gửi Bưu điện 



chuyển về Trung tâm). 



Hồ sơ bao gồm: 



 + Phiếu đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



khoa học và công nghệ (theo mẫu); 



+ Báo cáo tổng hợp kết quả thực hiện nhiệm vụ 



(đã hoàn thiện sau khi nghiệm thu chính thức), 



báo cáo đóng bìa cứng, gáy vuông, trên trang bìa 



bên trong có xác nhận của tổ chức chủ trì nhiệm 



vụ về việc đã hoàn thiện kết quả thực hiện nhiệm 



vụ sau khi nghiệm thu chính thức; 



+ Bản điện tử Báo cáo tổng hợp kết quả thực hiện 



nhiệm vụ (file hoàn chỉnh, không tách riêng các 



file chương, mục,...); Báo cáo tóm tắt kết quả 



thực hiện nhiệm vụ; Phụ lục tổng hợp số liệu điều 



tra, khảo sát, bản đồ, bản vẽ, ảnh, tài liệu đa 



phương tiện, phần mềm (nếu có). Bản điện tử 



phải sử dụng định dạng Portable Document (.pdf) 



và phải sử dụng phông chữ tiếng Việt Unicode 



(Time New Roman) theo tiêu chuẩn Việt Nam 



(TCVN 6909:2001), bản điện tử phải thể hiện 



đúng với bản giấy, được ghi trên đĩa quang và 



không được đặt mật khẩu; 



+ Bản sao hoặc bản gốc Biên bản họp Hội đồng 



nghiệm thu chính thức kết quả thực hiện nhiệm 



vụ khoa học và công nghệ; Văn bản xác nhận về 



sự thỏa thuận của các tác giả về việc xếp thứ tự 



tên trong danh sách tác giả thực hiện nhiệm vụ 





http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=TCVN6909:2001&area=2&type=39&match=False&vc=True&lan=1




















Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



(nếu có); 



+ Bản sao đơn đăng ký bảo hộ quyền sở hữu 



công nghiệp (nếu có); 



+ Phiếu mô tả công nghệ đối với nhiệm vụ khoa 



học và công nghệ mà sản phẩm bao gồm quy 



trình công nghệ(theo mẫu). 



Bước 2 



Trung tâm 



Ứng dụng, 



Thông tin 



Khoa học 



công nghệ 



và Đo lường 



thử nghiệm. 



Lãnh đạo Trung tâm:  Lãnh đạo Trung tâm chuyển hồ sơ cho Viên chức 



phụ trách thẩm định hồ sơ. 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Viên chức: 



 



 



Viên chức phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo Trung tâm xem xét. 



 



20 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 



Bước 3 
 Lãnh đạo Trung tâm: Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách Trung 



tâm xem xét quyết định. 



04 giờ 
Mẫu 05, 04 



Bước 4 



Bộ phận  



văn thư 



Trung tâm 



Cán bộ văn thư 



Trung tâm 



- Bộ phận Văn thư của Trung tâm vào số văn 



bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 Trung tâm Cán bộ TTHCC Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo  Mẫu 06,05,04 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Phục vụ hành 



chính công 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 



 



 



 



 



13. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thông tin kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ được mua bằng ngân 



sách nhà nước thuộc phạm vi quản lý của tỉnh Ninh Bình 



13.1. Mã số TTHC: 1.004467.000.00.00.H42 



13.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 36 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Trung tâm thuộc Sở (ký số gửi Bưu điện 



chuyển về Trung tâm). 



Hồ sơ bao gồm:  



- Phiếu đăng ký thông tin kết quả nghiên cứu 



khoa học và phát triển công nghệ được mua bằng 



ngân sách nhà nước (theo mẫu) 



Bước 2 



 



Trung tâm 



Ứng dụng, 



Thông tin 



Khoa học 



công nghệ và 



Đo lường thử 



nghiệm. 



Lãnh đạo Trung tâm 
Lãnh đạo Trung tâm chuyển hồ sơ cho Viên chức 



phụ trách thẩm định hồ sơ. 



 



04 giờ Mẫu 05, 04 



Viên chức 



 



 



Viên chức phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo Trung tâm xem xét. 



 



20 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 



Bước 3 
 



Lãnh đạo Trung tâm Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách Trung 



tâm xem xét quyết định. 



04 giờ 
Mẫu 05, 04 



Bước 4 Bộ phận Cán bộ văn thư - Bộ phận Văn thư của Trung tâm vào số văn 04 giờ Mẫu 05; 04 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



văn thư  



Trung tâm 



bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 
Mẫu 06,05,04 



 























14. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ không sử dụng ngân sách nhà nước. 



14.1. Mã số TTHC: 1.004460.000.00.00.H42 



14.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 116 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



  



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Trung tâm thuộc Sở (ký số gửi Bưu điện 



chuyển về Trung tâm). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Phiếu đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa 



học và công nghệ không sử dụng ngân sách nhà 



nước (theo mẫu); 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



+ Báo cáo tổng hợp kết quả thực hiện nhiệm vụ 



khoa học và công nghệ và các báo cáo, tư liệu 



liên quan khác (nếu có); Bản giấy báo cáo tổng 



hợp kết quả phải được đóng bìa cứng, gáy vuông, 



trên trang bìa lót bên trong có xác nhận của tổ 



chức, cá nhân chủ trì nhiệm vụ; 



+ Văn bản chứng nhận kết quả đã được công 



nhận của Sở Khoa học và Công nghệ Ninh Bình 



cấp. 



Bước 2 



Trung tâm 



Ứng dụng, 



Thông tin 



Khoa học 



công nghệ 



và Đo 



lường thử 



nghiệm. 



Lãnh đạo Trung tâm Lãnh đạo Trung tâm chuyển hồ sơ cho Viên chức 



phụ trách thẩm định hồ sơ. 



 



08 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Viên chức 



 



 



Viên chức phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo Trung tâm xem xét. 



 



92 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 



Bước 3 
  



Lãnh đạo Trung tâm Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách Trung 



tâm xem xét quyết định. 



08 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 



Bộ phận 



văn thư  



Trung tâm 



Cán bộ văn thư 
- Bộ phận Văn thư của Trung tâm vào số văn 



bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  



04 giờ Mẫu 05; 04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu 06,05,04 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 























 



 



15. Tên thủ tục hành chính: Đặt và tặng giải thưởng về khoa học và công nghệ của tổ chức, cá nhân cư trú hoặc hoạt động hợp 



pháp tại Việt Nam 



15.1. Mã số TTHC: 2.000058.000.00.00.H42 



15.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 25(ngày làm việc) x 08 giờ = 200 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 196 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 



chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 



duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



 - Đơn đăng ký đặt và tặng giải thưởng về khoa 



học và công nghệ (theo mẫu); 



- Quy chế xét tặng giải thưởng quy định về tên 



giải thưởng, nguyên tắc, điều kiện, tiêu chuẩn xét 



tặng giải thưởng. 



Bước 2 



 



Văn phòng 



Sở 



 



Chánh Văn phòng 



Chánh Văn phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên 



phụ trách thẩm định hồ sơ. 



 



8 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Dự thảo Quyết định thành lập Hội đồng xét tặng 



giải thưởng cấp cơ sở; Tổ chức họp Hội đồng xét 



tặng thưởng cấp cơ sở. 



- Sau khi có kết quả họp hội đồng, dự thảo Văn 



bản trả lời của Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh 



Ninh Bình về việc đặt và tặng giải thưởng về 



khoa học và công nghệ. 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét 



80 giờ 
Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng Xem xét trình Lãnh đạo Sở quyết định 08 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 3 
Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc 



 P. Giám đốc 
Xem xét quyết định, ký Tờ trình gửi UBND tỉnh  08 giờ 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 4 
Bộ phận 



văn thư Sở 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và 



xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 



08 



Mẫu 05, 04 



Bước 5 UBND tỉnh Văn phòng UBND tỉnh 



- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và 



các cấp có thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 



tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới 



Văn thư Sở Khoa học và Công nghệ. 



92 giờ 



 



Bước 6 
Bộ phận 



văn thư Sở 
Văn thư 



- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  



- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 



 



08 giờ 



 



Bước 7 



Trung tâm 



phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ TTHCC 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 



Mẫu  04,05,06 



 



 



 



 



 



 























 



 



 



16. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục xác nhận hàng hóa sử dụng trực tiếp cho phát triển hoạt động ươm tạo công nghệ, ươm 



tạo doanh nghiệp khoa học và công nghệ 



16.1. Mã số TTHC:  



16.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 76 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 



kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 



tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ 



nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 



nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 



3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 



trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên 



môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ 



chức, cá nhân. 



4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Khoa 



học và Công nghệ (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 - Văn bản đề nghị xác nhận. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Thuyết minh về hàng hóa thuộc Danh mục hoặc đáp 



ứng tiêu chí theo quy định của Bộ Khoa học và Công 



nghệ về hàng hóa sử dụng trực tiếp cho phát triển hoạt 



động ươm tạo công nghệ, ươm tạo doanh nghiệp khoa 



học và công nghệ. 



- Hợp đồng mua bán hoặc hợp đồng ủy thác (bản sao có 



chứng thực hoặc  bản sao xuất trình kèm bản chính để đối 



chiếu) hoặc các tài liệu khác liên quan để xác định giao 



dịch mua bán, nhập khẩu. 



- Ngoài các tài liệu trên, tổ chức, cá nhân đề nghị xác 



nhận nộp các giấy tờ sau: 



+ Bản sao có chứng thực (hoặc  bản sao xuất trình kèm 



bản chính để đối chiếu): Giấy chứng nhận đăng ký đầu 



tư, giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (nếu có); 



+ Danh mục máy móc, thiết bị, phụ tùng, vật tư để thực 



hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ của cơ sở ươm tạo 



công nghệ, cơ sở ươm tạo doanh nghiệp khoa học và 



công nghệ (đối với trường hợp đề nghị xác nhận hàng 



hóa là máy móc, thiết bị, phụ tùng, vật tư chuyên dùng sử 



dụng trực tiếp cho phát triển hoạt động ươm tạo công 



nghệ, ươm tạo doanh nghiệp khoa học và công nghệ). 



Bước 2 
Phòng Công 



nghệ - 
Trưởng phòng Xem xét chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách thẩm 



định hồ sơ 
04 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Chuyên 



ngành 



Chuyên viên 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, xem xét hồ sơ 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình Trưởng phòng xem xét 



20 giờ  



Trưởng phòng Xem xét trình Lãnh đạo Sở quyết định 



 
04 giờ  



Bước 3 Lãnh đạo Sở 
Giám đốc hoặc 



 P. Giám đốc 
Xem xét quyết định, ký Tờ trình gửi UBND tỉnh xem xét 08 giờ  



Bước 4 
Bộ phận 



văn thư Sở 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 



trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 



08 giờ  



Bước 5 UBND tỉnh 
Văn phòng UBND 



tỉnh 



- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 



thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào 



số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Khoa 



học và Công nghệ. 



24 giờ  



Bước 6 
Bộ phận 



văn thư Sở 
Văn thư 



- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  



- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
08 giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



 



Bước 6 



Trung tâm 



phục vụ 



HCC 



Cán bộ TTHCC Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả 



kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 



 



Mẫu 04,05,06 



17. Tên thủ tục hành chính:  Thủ tục xét tiếp nhận vào viên chức và bổ nhiệm vào chức danh nghiên cứu khoa học, chức danh 



công nghệ đối với cá nhân có thành tích vượt trội trong hoạt động khoa học và công nghệ 



17.1. Mã số TTHC:  



17.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 60 (ngày làm việc) x 08 giờ = 480 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 474 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



474 giờ 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 



tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 



với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực 



tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 



hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 



phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Khoa 



học và Công nghệ (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,



05, 06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



474 giờ 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



công nhận  - Phiếu đăng ký xét tiếp nhận vào viên chức; 



- Bản Sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm 



quyền trong thời hạn 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ; 



- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập, thành 



tích khoa học và công nghệ theo yêu cầu của vị trí xét tuyển. 



Trường hợp có văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải 



được Bộ Giáo dục và Đào tạo công nhận; 



- Giấy chứng nhận sức khỏe còn giá trị sử dụng do cơ quan y tế đủ 



điều kiện được khám sức khỏe cấp theo quy định của Bộ Y tế; 



- Lý lịch khoa học của người đề nghị tiếp nhận vào viên chức. 



Bước 2 



 



 



 



 



 



Văn phòng 



Sở 



Chánh Văn 



phòng 
Chánh Văn phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách 



thẩm định hồ sơ. 
08 giờ 



 



Mẫu  05, 04 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



174 giờ 



 



 



 



Mẫu 05, 



02,04 



 



Chánh Văn 



phòng 
Xem xét trình Lãnh đạo Sở quyết định 8 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 3 Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc Xem xét quyết định, ký Tờ trình gửi UBND tỉnh xem xét 8 giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



474 giờ 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



P. Giám đốc 



Bước 4 
Bộ phận 



văn thư Sở 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 



trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 



8 giờ  



Bước 5 UBND tỉnh 
Văn phòng 



UBND tỉnh 



- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 



thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 



văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Khoa học và 



Công nghệ. 



256 giờ  



Bước 6 
Bộ phận 



văn thư Sở 
Văn thư 



- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  



- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 



 



8 giờ  



Bước 7 
Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ 



TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 



cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 



 
Mẫu  



04,05,06 



 



 



 



 



 



 



 























 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



18. Tên thủ tục hành chính: Xét đặc cách bổ nhiệm vào hạng chức danh nghiên cứu khoa học, chức danh công nghệ cao hơn 



không qua thi thăng hạng, không phụ thuộc vào năm công tác. 



18.1. Mã số TTHC:  1.008379.000.00.00.H42 



18.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 40(ngày làm việc) x 08 giờ = 320 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 316 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4.  



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



316 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



316 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



  - Đơn đề nghị xét đặc cách bổ nhiệm vào hạng 



chức danh nghiên cứu khoa học, chức danh công 



nghệ cao hơn không qua thi thăng hạng, không 



phụ thuộc vào năm công tác (theo mẫu); 



- Sơ yếu lý lịch của viên chức có xác nhận của cơ 



quan có thẩm quyền quản lý hồ sơ của viên chức; 



- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu cơ 



quan sử dụng viên chức; 



- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của 



chức danh nghề nghiệp đề nghị xét đặc cách bổ 



nhiệm; 



- Lý lịch khoa học của viên chức (có xác nhận của cơ 



quan quản lý viên chức). 



Bước 2 



 



 



 



 



Chánh Văn phòng 



 
Chánh Văn phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên 



phụ trách thẩm định hồ sơ. 
  04 giờ Mẫu 05, 04 



Chuyên viên 



 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



 



142 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



316 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Văn phòng 



Sở 
- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



Chánh Văn phòng Xem xét trình Lãnh đạo Sở quyết định 08 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 3 Lãnh đạo Sở 
Giám đốc hoặc  



P. Giám đốc 
Xem xét quyết định, ký Tờ trình gửi UBND tỉnh 



xem xét 
08 giờ  



Bước 4 
Bộ phận 



văn thư Sở 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và 



xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND 



tỉnh. 



08 giờ  



Bước 5 UBND tỉnh Văn phòng UBND tỉnh 



- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 



cấp có thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 



tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới 



Văn thư Sở Khoa học và Công nghệ. 



134 giờ  



Bước 6 
Bộ phận 



văn thư Sở 
Văn thư 



- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  



- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
08 giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



316 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 7 
Trung tâm 



PVHCC 
Cán bộ TTHCC 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm. 



 



Mẫu  04,05,06 



 



 























19. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục công nhận kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ do tổ chức, cá nhân tự 



đầu tư nghiên cứu. 



19.1. Mã số TTHC: 1.002935.000.00.00.H42 



19.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 25(ngày làm việc) x 08 giờ = 200 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 196 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4.  



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



  



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



  + Văn bản đề nghị công nhận kết quả nghiên cứu 



khoa học và phát triển công nghệ của tổ chức, cá 



nhân; 



+ Tài liệu chứng minh quyền sở hữu hợp pháp đối 



với kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển 



công nghệ hoặc văn bản cam kết trong trường hợp 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



không có tài liệu chứng minh; 



+ Tài liệu mô tả đặc tính, hiệu quả về kỹ thuật, 



kinh tế - xã hội, môi trường của kết quả nghiên 



cứu khoa học và phát triển công nghệ (bản vẽ, 



thiết kế, quy trình, sơ đồ, kết quả khảo sát, phân 



tích, đánh giá, thử nghiệm); 



+ Tài liệu thể hiện kết quả nghiên cứu khoa học và 



phát triển công nghệ đã được chuyển giao, ứng 



dụng hiệu quả trong thực tiễn; 



+ Các tài liệu sau (nếu có): Văn bản nhận xét của 



tổ chức, cá nhân về hiệu quả ứng dụng thực tiễn, 



giải thưởng, tài liệu về sở hữu trí tuệ, tiêu chuẩn, 



đo lường, chất lượng, tài liệu khác. 



Bước 2 



Phòng Công 



nghệ - 



Chuyên 



ngành 



Trưởng phòng Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách thẩm 



định hồ sơ. 
04 giờ Mẫu 05, 02,04 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



82 giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Trưởng phòng Xem xét trình Lãnh đạo Sở quyết định 08 giờ  



Bước 3 Lãnh đạo Sở 
Giám đốc hoặc  



P. Giám đốc 
Xem xét quyết định, ký Tờ trình gửi UBND tỉnh 



xem xét 
08 giờ  



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư Sở 



Cán bộ văn thư - Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và 



xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 



08 giờ  



Bước 5 UBND tỉnh 



Văn phòng UBND tỉnh - Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 



cấp có thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 



tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới 



Văn thư Sở Khoa học và Công nghệ. 



74 giờ  



Bước 6 
Bộ phận văn 



thư Sở 



Văn thư - Báo cáo Lãnh đạo Sở.  



- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
08 giờ  



Bước 7 
Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ TTHCC Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm. 



 Mẫu  04,05,06 























20. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục hỗ trợ kinh phí, mua kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ do tổ 



chức, cá nhân tự đầu tư nghiên cứu 



20.1. Mã số TTHC: 2.001164.000.00.00.H42 



20.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 25(ngày làm việc) x 08 giờ = 200 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 196 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 (i) Đối với đề nghị hỗ trợ kinh phí, hồ sơ gồm: 



+ Văn bản đề nghị kèm theo thuyết minh; 



+ Văn bản công nhận kết quả nghiên cứu khoa học 



và phát triển công nghệ của cơ quan có thẩm 



quyền; 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



+ Tài liệu thể hiện kết quả nghiên cứu khoa học và 



phát triển công nghệ được đưa vào ứng dụng, 



chuyển giao không quá 03 năm. 



(ii) Đối với đề nghị mua kết quả nghiên cứu khoa 



học và phát triển công nghệ, hồ sơ gồm: 



+ Văn bản đề nghị kèm theo thuyết minh; 



+ Văn bản công nhận kết quả nghiên cứu khoa học và 



phát triển công nghệ của cơ quan có thẩm quyền; 



+ Văn bản kiến nghị của cơ quan, tổ chức về sự 



cần thiết mua và phương án quản lý, khai thác, 



chuyển giao kết quả nghiên cứu khoa học và phát 



triển công nghệ. 



Bước 2 



Phòng  



Công nghệ-



Chuyên 



ngành 



Trưởng phòng Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách thẩm 



định hồ sơ. 
04 giờ Mẫu 05, 02,04 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



72 giờ  



Trưởng phòng Xem xét trình Lãnh đạo Sở quyết định 08 giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 3 Lãnh đạo Sở 
Giám đốc hoặc  



P. Giám đốc 
Xem xét quyết định, ký Tờ trình gửi UBND tỉnh 



xem xét 
08 giờ  



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư Sở 



Cán bộ văn thư - Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và 



xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 



08 giờ  



Bước 5 UBND tỉnh 



Văn phòng UBND tỉnh - Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 



cấp có thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 



tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới 



Văn thư Sở Khoa học và Công nghệ. 



84 giờ  



Bước 6 
Bộ phận văn 



thư Sở 



Văn thư - Báo cáo Lãnh đạo Sở.  



- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
08 giờ  



Bước 7 
Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ TTHCC Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm. 



 Mẫu  04,05,06 



 























21. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục mua sáng chế, sáng kiến  



21.1. Mã số TTHC: 2.001148.000.00.00.H42 



21.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 25(ngày làm việc) x 08 giờ = 200 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 196 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 + Văn bản đề nghị Nhà nước mua sáng chế, sáng kiến; 



+ Văn bằng bảo hộ sáng chế, giấy chứng nhận 



sáng kiến; 



+ Tài liệu thể hiện hiệu quả áp dụng sáng chế, 



sáng kiến trong thực tiễn và khả năng mở rộng 



quy mô áp dụng; 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



+ Văn bản kiến nghị của cơ quan, tổ chức về sự 



cần thiết mua sáng chế, sáng kiến và phương án 



quản lý, khai thác, chuyển giao. 



Bước 2 



Phòng  



Công nghệ-



Chuyên 



ngành 



Trưởng phòng Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách thẩm 



định hồ sơ. 
04 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



80 giờ 



 



Trưởng phòng Xem xét trình Lãnh đạo Sở quyết định 08 giờ  



Bước 3 Lãnh đạo Sở 
Giám đốc hoặc  



P. Giám đốc 
Xem xét quyết định, ký Tờ trình gửi UBND tỉnh 



xem xét 
08 giờ 



 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư Sở 



Cán bộ văn thư - Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và 



xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 



08 giờ 



 



Bước 5 UBND tỉnh 



Văn phòng UBND tỉnh - Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 



cấp có thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 



76 giờ 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới 



Văn thư Sở Khoa học và Công nghệ. 



Bước 6 
Bộ phận văn 



thư Sở 



Văn thư - Báo cáo Lãnh đạo Sở.  



- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
08 giờ 



 



Bước 7 
Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ TTHCC Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả 



kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 



Mẫu  04,05,06 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 























 



 



22. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục hỗ trợ phát triển tổ chức trung gian của thị trường khoa học và công nghệ 



22.1. Mã số TTHC: 2.001143.000.00.00.H42 



22.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 12(ngày làm việc) x 08 giờ = 96 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 92 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 + Phiếu đề xuất nhiệm vụ khoa học và công nghệ;  



+ Văn bản xác nhận đồng ý tham gia của các tổ 



chức khác phối hợp nghiên cứu thực hiện nhiệm 



vụ (nếu có); 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



+ Tài liệu khác liên quan đến nhiệm vụ (nếu có). 



Bước 2 



Phòng  



Công nghệ - 



Chuyên 



ngành 



Trưởng phòng 



 



Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách thẩm 



định hồ sơ. 



04 giờ Mẫu 05, 02,04 



  



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



36 giờ  



Trưởng phòng Xem xét trình Lãnh đạo Sở quyết định 08 giờ  



Bước 3 Lãnh đạo Sở 
Giám đốc hoặc  



P. Giám đốc 
Xem xét quyết định, ký Tờ trình gửi UBND tỉnh 



xem xét 
08 giờ  



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư Sở 



Cán bộ văn thư - Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và 



xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 



04 giờ  



Bước 5 UBND tỉnh 



Văn phòng UBND tỉnh - Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 



cấp có thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 



tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới 



24 giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Văn thư Sở Khoa học và Công nghệ. 



Bước 6 
Bộ phận văn 



thư Sở 



Văn thư - Báo cáo Lãnh đạo Sở.  



- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 giờ  



Bước 7 
Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ TTHCC Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm. 



 Mẫu  04,05,06 























23. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục hỗ trợ doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân thực hiện giải mã công nghệ 



23.1. Mã số TTHC: 1.002690.000.00.00.H42 



23.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 12(ngày làm việc) x 08 giờ = 96 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 92 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian  



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



  + Phiếu đề xuất nhiệm vụ KH&CN 



+ Văn bản xác nhận đồng ý tham gia của các tổ 



chức khác phối hợp nghiên cứu thực hiện nhiệm 



vụ (nếu có); 



+ Tài liệu khác liên quan đến nhiệm vụ (nếu có); 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 



Bước 2 Phòng  Trưởng phòng Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách thẩm 04 giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian  



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Công nghệ - 



Chuyên 



ngành 



định hồ sơ. 



 



Mẫu 05, 02,04 



 



  



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



34 giờ  



Trưởng phòng Xem xét trình Lãnh đạo Sở quyết định 08 giờ  



Bước 3 Lãnh đạo Sở 
Giám đốc hoặc  



P. Giám đốc 
Xem xét quyết định, ký Tờ trình gửi UBND tỉnh 



xem xét 
08 giờ  



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư Sở 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và 



xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 



04 giờ  



Bước 5 UBND tỉnh Văn phòng UBND tỉnh 



- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 



cấp có thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 



tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới 



Văn thư Sở Khoa học và Công nghệ. 



26 giờ  



Bước 6 Bộ phận văn Văn thư - Báo cáo Lãnh đạo Sở.  04 giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian  



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



thư Sở - Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 



Bước 7 
Trung tâm 



PVHCC 
Cán bộ TTHCC 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm. 



 Mẫu  04,05,06 



 























24. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục hỗ trợ doanh nghiệp có dự án thuộc ngành, nghề ưu đãi đầu tư, địa bàn ưu đãi đầu tư 



nhận chuyển giao công nghệ từ tổ chức khoa học và công nghệ 



24.1. Mã số TTHC: 2.001137.000.00.00.H42 



24.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 12(ngày làm việc) x 08 giờ = 96 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 92 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian  



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Phiếu đề xuất nhiệm vụ khoa học và công nghệ;  



+ Hợp đồng chuyển giao công nghệ hoặc Giấy chứng 



nhận đăng ký chuyển giao công nghệ (nếu thuộc đối 



tượng phải đăng ký chuyển giao công nghệ) 



+ Văn bản xác nhận đồng ý tham gia của các tổ 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian  



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



chức khác phối hợp nghiên cứu thực hiện nhiệm 



vụ (nếu có); 



+ Tài liệu khác liên quan đến nhiệm vụ (nếu có); 



Bước 2 



 



 



 



Phòng  



Công nghệ - 



Chuyên 



ngành 



Trưởng phòng Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách thẩm 



định hồ sơ. 
04 giờ Mẫu 05, 02,04 



Chuyên viên 



 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



34 giờ 



 



Trưởng phòng Xem xét trình Lãnh đạo Sở quyết định 08 giờ  



Bước 3 
Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc  



P. Giám đốc 
Xem xét quyết định, ký Tờ trình gửi UBND tỉnh 



xem xét 
08 giờ 



 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư Sở 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và 



xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 



04 giờ  



Bước 5 UBND tỉnh Văn phòng UBND tỉnh 



- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 



cấp có thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 



26 giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian  



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới 



Văn thư Sở Khoa học và Công nghệ. 



Bước 6 
Bộ phận văn 



thư Sở 
Văn thư 



- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  



- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 giờ  



Bước 7 
Trung tâm 



PVHCC 
Cán bộ TTHCC 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm. 



 Mẫu  04,05,06 



 
 























25. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục hỗ trợ tổ chức khoa học và công nghệ có hoạt động liên kết với tổ chức ứng dụng, 



chuyển giao công nghệ địa phương để hoàn thiện kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ 



25.1. Mã số TTHC: 2.001643.000.00.00.H42 



25.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 12(ngày làm việc) x 08 giờ = 96 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 92 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Phiếu đề xuất nhiệm vụ khoa học và công nghệ;  



+ Văn bản xác nhận đồng ý tham gia của các tổ 



chức ứng dụng, chuyển giao công nghệ địa 



phương phối hợp thực hiện nhiệm vụ. 



+ Tài liệu chứng minh quyền sở hữu hợp pháp kết 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ 



hoặc văn bản cam kết trong trường hợp không có 



tài liệu chứng minh; 



+ Tài liệu chứng minh quyền sở hữu hợp pháp kết 



quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ 



hoặc văn bản cam kết trong trường hợp không có tài 



liệu chứng minh (Tài liệu là một trong các biểu mẫu: 



Mẫu 4 (Thông tư 15/2014/TT-BKHCN); Mẫu 11 



(Thông tư 11/2014/TT-BKHCN); Phụ lục 6 – 



GXNKQKHCN (Thông tư 02/2015/TT-BKHCN). 



Bước 2 



 



 



Phòng  



Công nghệ - 



Chuyên 



ngành 



Trưởng phòng Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách thẩm 



định hồ sơ. 
04 giờ Mẫu 05, 02,04 



Chuyên viên 



 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình Trưởng phòng xem xét. 



34 giờ  



Trưởng phòng Xem xét trình Lãnh đạo Sở quyết định 08giờ  



Bước 3 
Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc  



P. Giám đốc 
Xem xét quyết định, ký Tờ trình gửi UBND tỉnh 



xem xét 
08giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 4 



Bộ phận văn 



thư Sở 



Cán bộ văn thư - Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và 



xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 



04 giờ  



Bước 5 



UBND tỉnh Văn phòng UBND tỉnh - Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 



cấp có thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 



tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới 



Văn thư Sở Khoa học và Công nghệ. 



26 giờ  



Bước 6 
Bộ phận văn 



thư Sở 



Văn thư - Báo cáo Lãnh đạo Sở.  



- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 giờ  



Bước 7 



Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ TTHCC Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm. 



 Mẫu  04,05,06 



 
 



 



 



 























26. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký chuyển giao công nghệ (trừ trường hợp thuộc thẩm 



quyền của Bộ Khoa học và Công nghệ) 



26.1. Mã số TTHC: 2.002248.000.00.00.H42 



26.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5(ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 36 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian  



36 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 + Văn bản đề nghị đăng ký chuyển giao công 



nghệ; 



+ Bản gốc hoặc bản sao có chứng thực văn bản 



giao kết chuyển giao công nghệ bằng tiếng Việt 



hoặc bản dịch sang tiếng Việt có công chứng 



hoặc chứng thực đối với văn bản giao kết chuyển 



 



02 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian  



36 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



giao công nghệ bằng tiếng nước ngoài;  



+ Bản sao Giấy Chứng nhận đăng ký đầu tư 



(hoặc Giấy Chứng nhận đăng ký doanh nghiệp 



hoặc Giấp phép kinh doanh,...) của các bên tham 



gia chuyển giao công nghệ; 



+ Giấy xác nhận tư cách pháp lý của người đại 



diện các bên tham gia hợp đồng; 



+ Bản sao chứng thực Văn bản chấp thuận của cơ 



quan có thẩm quyền quyết định đầu tư đối với 



chuyển giao công nghệ có sử dụng vốn nhà nước; 



+ Giấy ủy quyền (trong trường hợp ủy quyền cho 



bên thứ ba thực hiện thủ tục đăng ký hợp đồng 



chuyển giao công nghệ).  



Bước 2 



Phòng  



Công nghệ - 



Chuyên 



ngành 



Trưởng phòng Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách thẩm 



định hồ sơ. 



04 giờ Mẫu 05, 02,04 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, xem xét hồ sơ 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình Trưởng phòng xem xét. 



 



20 giờ 



 



Trưởng phòng - Báo cáo Lãnh đạo Sở xem xét quyết định 04 giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian  



36 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 3  Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 
Bộ phận  



văn thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



02 giờ 



Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 
Mẫu 06,05,04 



 























27. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký gia hạn, sửa đổi, bổ sung nội dung chuyển giao công 



nghệ (trừ trường hợp thuộc thẩm quyền của Bộ Khoa học và Công nghệ) 



27.1. Mã số TTHC: 2.002249.000.00.00.H42 



27.2.Tổng thời gian thực hiện TTHC: 12(ngày làm việc) x 08 giờ = 96 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 92 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 + Văn bản đề nghị đăng ký gia hạn, sửa đổi, bổ 



sung nội dung chuyển giao công nghệ; 



+ Bản gốc hoặc bản sao có chứng thực văn bản thỏa 



thuận gia hạn, sửa đổi, bổ sung nội dung chuyển 



giao công nghệ bằng tiếng Việt hoặc bản dịch sang 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



tiếng Việt có công chứng hoặc chứng thực đối với 



văn bản thỏa thuận gia hạn, sửa đổi, bổ sung nội 



dung chuyển giao công nghệ bằng tiếng nước ngoài; 



+ Trong trường hợp trước ngày 01/7/2018, tổ chức, 



cá nhân chưa đăng ký hợp đồng chuyển giao công 



nghệ hoặc đã đăng ký tại cơ quan không phải là cơ 



quan mà tổ chức, cá nhân đề nghị cấp Giấy chứng 



nhận đăng ký gia hạn, sửa đổi, bổ sung nội dung 



chuyển giao công nghệ: Bản gốc hoặc bản sao có 



chứng thực hợp đồng chuyển giao công nghệ bằng 



tiếng Việt được gia hạn, sửa đổi, bổ sung hoặc bản 



dịch sang tiếng Việt có công chứng hoặc chứng thực 



đối với hợp đồng chuyển giao công nghệ bằng tiếng 



nước ngoài được gia hạn, sửa đổi, bổ sung; 



+ Bản sao Giấy Chứng nhận đăng ký đầu tư (hoặc 



Giấy Chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấp 



phép kinh doanh,...) của các bên tham gia chuyển 



giao công nghệ; bản sao chứng minh thư nhân 



dân/thẻ căn cước công dân/hộ chiếu (còn thời hạn 



theo quy định) (đối với cá nhân). 



+ Bản sao chứng thực văn bản chấp thuận của cơ 



quan có thẩm quyền quyết định đầu tư đối với 



chuyển giao công nghệ có sử dụng vốn nhà nước; 



+ Bản gốc Giấy ủy quyền (trong trường hợp bên thứ ba 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



92 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



được ủy quyền thực hiện thủ tục đề nghị đăng ký gia 



hạn, sửa đổi, bổ sung nội dung chuyển giao công nghệ). 



Bước 2 



Phòng  



Công nghệ - 



Chuyên 



ngành 



Trưởng phòng Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách thẩm 



định hồ sơ. 



04 giờ Mẫu 05, 02,04 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, xem xét hồ sơ 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình Trưởng phòng xem xét. 



 



76 giờ 
 



Trưởng phòng - Xem xét báo cáo Lãnh đạo Sở quyết định   



Bước 3  Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 
Bộ phận  



văn thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 
Mẫu 06,05,04 



 























II. LĨNH VỰC SỞ HỮU TRÍ TUỆ 



1.Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận tổ chức đủ điều kiện hoạt động giám định sở hữu công nghiệp 



1.1  Mã số TTHC: 2.001483.000.00.00.H42 



1.2  Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30(ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 236 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



236 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



- Tờ khai (theo mẫu) (02 bản); 



- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh 



nghiệp (đối với doanh nghiệp), Giấy chứng nhận 



đăng ký kinh doanh (đối với hợp tác xã, liên hiệp 



hợp tác xã), Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



236 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



khoa học và công nghệ (đối với đơn vị sự nghiệp 



là tổ chức khoa học và công nghệ), Quyết định 



thành lập và Giấy đăng ký hoạt động (nếu pháp 



luật quy định phải đăng ký hoạt động - đối với 



đơn vị sự nghiệp không phải là tổ chức khoa học 



và công nghệ) hoặc Giấy đăng ký hoạt động đối 



với tổ chức hành nghề luật sư (xuất trình bản 



chính để đối chiếu, trừ trường hợp bản sao đã 



được chứng thực);  



- Bản sao quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng 



lao động giữa tổ chức và giám định viên sở hữu 



công nghiệp hoạt động cho tổ chức (xuất trình 



bản chính để đối chiếu, trừ trường hợp bản sao đã 



được chứng thực);  



- Bản sao chứng từ nộp phí, lệ phí (nộp phí, lệ phí 



qua dịch vụ bưu chính hoặc nộp trực tiếp vào tài 



khoản của Sở Khoa học và Công nghệ). 



Bước 2 



 



 



 



 



Phòng 



Công nghệ -



Chuyên 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



08 giờ Mẫu 05, 04 



 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



 



204 giờ 



 



 



Mẫu 05, 02,04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



236 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



ngành - Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 
08 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 3  Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 
08 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 
Bộ phận  



văn thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 
Mẫu 06,05,04 



 



 



 























2. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức đủ điều kiện hoạt động giám định sở hữu công nghiệp 



2.1 Mã số TTHC: 2.001483.000.00.00.H42 



2.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15(ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 116 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



-Tờ khai yêu cầu cấp lại Giấy chứng nhận tổ 



chức đủ điều kiện hoạt động giám định sở hữu 



công nghiệp (02 bản) (theo mẫu); 



- Bản sao chứng từ nộp phí, lệ phí (trường hợp 



nộp phí, lệ phí qua dịch vụ bưu chính hoặc nộp 



trực tiếp vào tài khoản của Sở Khoa học và Công 



nghệ tỉnh Ninh Bình). 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 2 



 



 



 



 



 



Phòng 



Công nghệ - 



Chuyên 



ngành 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 
08 giờ Mẫu 05, 04 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



84 giờ 



Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 
08 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 3  Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 
08 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 
Bộ phận  



văn thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của Sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 
Mẫu  06,05,04 



 



III. LĨNH VỰC AN TOÀN BỨC XẠ VÀ HẠT NHÂN 























1.Tên thủ tục hành chính: Cấp giấy phép tiến hành công việc bức xạ (sử dụng thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế) 



1.1. Mã số TTHC: 2.000086.000.00.00.H42 



1.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:30(ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 234 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



234 giờ 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 



tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 



với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực 



tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 



hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 



phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Khoa 



học và Công nghệ (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 - Đơn đề nghị cấp giấy phép tiến hành công việc bức xạ (theo mẫu); 



- Phiếu khai báo nhân viên bức xạ và người phụ trách an toàn 



(theo mẫu); 



- Phiếu khai báo thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế (theo mẫu); 



- Báo cáo đánh giá an toàn (theo mẫu); 



- Bản sao quyết định thành lập tổ chức, giấy chứng nhận đăng 



ký kinh doanh, giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy đăng ký 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,



05, 06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



234 giờ 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



hành nghề. Trường hợp các loại giấy tờ này bị thất lạc phải có 



xác nhận của cơ quan ký quyết định thành lập hoặc cấp giấy 



chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đầu tư, giấy 



đăng ký hành nghề; 



- Bản sao tài liệu của nhà sản xuất cung cấp thông tin như được 



khai trong phiếu khai báo thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế. 



Trường hợp không có tài liệu của nhà sản xuất về các thông tin 



đã khai báo, tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép phải tiến 



hành xác định lại các thông số kỹ thuật của thiết bị X-quang 



chẩn đoán trong y tế; 



- Bản sao hợp đồng dịch vụ xác định liều chiếu xạ cá nhân với 



tổ chức, cá nhân được cấp giấy đăng ký hoạt động dịch vụ đo 



liều chiếu xạ cá nhân; 



- Bản sao chứng chỉ nhân viên bức xạ của người phụ trách an 



toàn. Trường hợp chưa có chứng chỉ, phải nộp hồ sơ đề nghị 



cấp chứng chỉ nhân viên bức xạ theo quy định tại Điều 22 của 



Thông tư 08/2010/TT-BKHCN cùng hồ sơ đề nghị cấp giấy 



phép tiến hành công việc bức xạ; 



- Bản dịch các tài liệu tiếng nước ngoài. 



Bước 2 



Phòng 



Công nghệ - 



Chuyên 



ngành 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ trách thẩm 



định hồ sơ. 
08 giờ Mẫu 05, 04 



Chuyên viên 



 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



 



202 giờ 



 



Mẫu 05, 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



234 giờ 



Biểu 



mẫu/Kết 



quả 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 



phụ trách quyết định 
08 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 3  Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết định. 08 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 
Bộ phận  



văn thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của Sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 



nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ TTHCC Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 



cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 



Mẫu 



06,05,04 



 



 























2.Tên thủ tục hành chính: Gia hạn giấy phép tiến hành công việc bức xạ (sử dụng thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế) 



22. Mã số TTHC: 2.000081.000.00.00.H42 



2.3. Tổng thời gian thực hiện TTHC:30 (ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 234 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



234 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm Phục 



vụ hành chính 



công 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 - Đơn đề nghị gia hạn giấy phép (theo mẫu); 



- Phiếu khai báo đối với nhân viên bức xạ hoặc 



người phụ trách an toàn bức xạ mới so với hồ sơ 



đề nghị cấp hoặc gia hạn giấy phép lần trước; 



- Báo cáo đánh giá an toàn bức xạ (theo mẫu); 



- Bản sao giấy phép đã được cấp và sắp hết hạn. 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



234 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



 



 



 



 



 



Bước 2 



Phòng 



Công nghệ - 



Chuyên ngành 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định. 



08 giờ Mẫu 05, 04 



 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



202 giờ Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 



08 giờ Mẫu 05, 04 



 



Bước 3  Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 



08 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 
Bộ phận  



văn thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của Sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 



 



Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm Phục 



vụ hành chính 



công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 



 



Mẫu 06,05,04 



 



 



 























3. Tên thủ tục hành chính: Sửa đổi, bổ sung giấy phép tiến hành công việc bức xạ (sử dụng thiết bị X-quang chẩn đoán 



trong y tế) 



3.1. Mã số TTHC: 1.000184.000.00.00.H42 



3.2  Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10(ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 76 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 - Đơn đề nghị sửa đổi, bổ sung giấy phép (theo 



mẫu); 



- Bản gốc giấy phép cần sửa đổi; 



- Các văn bản xác nhận thông tin sửa đổi cho các 



trường hợp thay đổi tên, địa chỉ, số điện thoại, số fax; 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Bản sao hợp đồng chuyển nhượng đối với 



trường hợp giảm số lượng thiết bị bức xạ do 



chuyển nhượng. 



Bước 2 



 



 



 



Phòng 



Công nghệ-



Chuyên ngành 



 



Trưởng phòng 
Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định. 



 



04 giờ 



 



Mẫu  05, 04 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



52 giờ 



 



Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 
04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 3  Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 
08 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 
Bộ phận  



văn thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của Sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 



 



Mẫu 05; 04 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 5 



Trung tâm Phục 



vụ hành chính 



công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 



 



Mẫu 06,05,04 



 



4. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại giấy phép tiến hành công việc bức xạ (sử dụng thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế) 



4.1. Mã số TTHC: 2.000069.000.00.00.H42 



4.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10(ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 76 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



 - Đơn đề nghị cấp lại giấy phép (theo mẫu). 



- Xác nhận của cơ quan công an về việc khai báo 



mất giấy phép và giấy biên nhận của cơ quan 



báo, đài về việc nhận đăng thông báo mất giấy 



phép khi đề nghị cấp lại giấy phép do bị mất. 



- Bản chính giấy phép khi đề nghị cấp lại giấy 



phép do bị rách, nát. 



 



 



 



 



Bước 2 



Phòng 



Công nghệ-



Chuyên ngành 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



04 giờ Mẫu 05, 04 



 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



 



56 giờ 



 



 



Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 



04 giờ Mẫu 05, 04 



 



Bước 3  Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 



04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 
Bộ phận  



văn thư 
Cán bộ văn thư - Bộ phận Văn thư của Sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  
04 giờ 



 



Mẫu 05; 04 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



 



Bước 5 



Trung tâm Phục 



vụ hành chính 



công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 



 



Mẫu 06,05,04 



 



 



5. Tên thủ tục hành chính: Cấp mới và cấp lại chứng chỉ nhân viên bức xạ (người phụ trách an toàn cơ sở X-quang chẩn 



đoán trong y tế). 



5.1. Mã số TTHC: BKHCN-NBI-282498 



5.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 76 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



hành chính 



công 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 - Đơn đề nghị cấp chứng chỉ nhân viên bức xạ có 



dán ảnh (theo mẫu); 



- Bản sao giấy chứng nhận đào tạo an toàn bức xạ 



tại cơ sở được Bộ Khoa học và Công nghệ cho 



phép đào tạo; 



- Bản sao văn bằng, chứng chỉ chuyên môn phù hợp 



với công việc đảm nhiệm; 



- Phiếu khám sức khoẻ tại cơ sở y tế từ cấp huyện 



trở lên được cấp không quá 6 tháng tính đến thời 



điểm nộp hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ nhân viên 



bức xạ; 



- 03 ảnh cỡ 3x4. 



Bước 2 



 



 



Phòng 



Công nghệ-



Chuyên 



ngành 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định. 



04 giờ Mẫu 05, 04 



 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



 



 



52 giờ 



 



 



Mẫu 05, 02,04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực hiện 



 Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 
04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 3  Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 
08 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 
Bộ phận  



văn thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của Sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 
Mẫu  06,05,04 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 























 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



6. Tên thủ tục hành chính: Phê duyệt kế hoạch ứng phó sự cố bức xạ và hạt nhân cấp cơ sở (đối với công việc sử dụng 



thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế) 



6.1. Mã số TTHC: 2.000065.000.00.00.H42 



6.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10(ngày làm việc) x 08 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 76 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



  



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ tiếp nhận 3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



 - Công văn đề nghị phê duyệt kế hoạch ứng phó 



sự cố bức xạ và hạt nhân cấp cơ sở (bản chính); 



- 03 Bản kế hoạch ứng phó sự cố bức xạ và hạt 



nhân cấp cơ sở (bản kế hoạch phải có chữ ký của 



người đứng đầu cơ sở và dấu của cơ sở, có dấu 



giáp lai các trang và có trang bìa cứng). 



Bước 2 



Phòng 



Công nghệ-



Chuyên ngành 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định. 



04 giờ Mẫu 05, 04 



 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



 



52 giờ 



 



Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 



04 giờ Mẫu 05, 04 



 



Bước 3  Lãnh đạo Sở Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 08 giờ Mẫu 05, 04 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



76 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



quyết định. 



Bước 4 
Bộ phận  



văn thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của Sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 



 



Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm Phục 



vụ hành chính 



công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 



 



Mẫu 06,05,04 



 



 























7. Tên thủ tục hành chính: Khai báo thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế 



7.1. Mã số TTHC: 2.002131.000.00.00.H42 



7.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05(ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 36 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm Phục 



vụ hành chính 



công 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



-  Phiếu khai báo thiết bị X quang chẩn đoán y tế 



(theo mẫu) 



 



04 giờ 



 



 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 



Bước 2 



 



 



Phòng 



Công nghệ-



Chuyên ngành 



Trưởng phòng 
Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định. 



04 giờ Mẫu 05, 04 



 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



16 giờ Mẫu 05, 02,04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



Trưởng phòng 



 



Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó 



giám đốc phụ trách quyết định 



04 giờ Mẫu 05, 04 



 



Bước 3  Lãnh đạo Sở 
Giám đốc hoặc Phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định. 



04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 
Bộ phận  



văn thư 
Cán bộ văn thư 



- Bộ phận Văn thư của Sở vào số văn bản, lưu hồ 



sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 



 



Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm Phục 



vụ hành chính 



công 



Cán bộ TTHCC 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 



 



Mẫu 06,05,04 



 























IV. LĨNH VỰC TIÊU CHUẨN ĐO LƯỜNG CHẤT LƯỢNG 



 1. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký công bố hợp chuẩn dựa trên kết quả chứng nhận hợp chuẩn của tổ chức chứng nhận. 



1.1. Mã số TTHC: 2.001209.000.00.00.H42 



1.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 36 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Bản công bố hợp chuẩn (theo mẫu); 



+ Bản sao y bản chính giấy tờ chứng minh về 



việc thực hiện sản xuất, kinh doanh của tổ chức, 



cá nhân công bố hợp chuẩn (Giấy đăng ký doanh 



nghiệp hoặc Giấy đăng ký kinh doanh hoặc Đăng 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



ký hộ kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đầu tư 



hoặc Quyết định thành lập hoặc Giấy tờ khác 



theo quy định của pháp luật); 



+ Bản sao y bản chính tiêu chuẩn sử dụng làm 



căn cứ để công bố; 



+ Bản sao y bản chính Giấy chứng nhận hợp 



chuẩn do tổ chức chứng nhận đã đăng ký cấp 



kèm theo mẫu dấu hợp chuẩn.  



Trong quá trình xem xét hồ sơ, nếu cần thiết sẽ 



xem xét, đối chiếu với bản gốc hoặc yêu cầu bổ 



sung bản sao có chứng thực. 



Bước 2 



Phòng Tiêu 



chuẩn, Chất 



lượng 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 
04 giờ Mẫu 05,04 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



16 giờ 
Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng quyết định 
04 giờ  























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 3  Chi cục trưởng Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét 



quyết định. 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



 - Bộ phận Văn thư của Chi cục TĐC vào số văn 



bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu  06, 05, 04 



 



 



  



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 























 



 



 



 2. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký công bố hợp chuẩn dựa trên kết quả tự đánh giá của tổ chức, cá nhân sản xuất, kinh doanh. 



 2.1. Mã số TTHC: 2.001207.000.00.00.H42 



2.2.  Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 36 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Bản công bố hợp chuẩn (theo mẫu); 



+ Bản sao y bản chính giấy tờ chứng minh về 



việc thực hiện sản xuất, kinh doanh của tổ chức, 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



cá nhân công bố hợp chuẩn (Giấy đăng ký doanh 



nghiệp hoặc Giấy đăng ký kinh doanh hoặc Đăng 



ký hộ kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đầu tư 



hoặc Quyết định thành lập hoặc Giấy tờ khác 



theo quy định của pháp luật); 



+ Bản sao y bản chính tiêu chuẩn sử dụng làm 



căn cứ để công bố; 



+ Trường hợp tổ chức, cá nhân công bố hợp 



chuẩn chưa được tổ chức chứng nhận đã đăng ký 



cấp Giấy chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn về hệ 



thống quản lý (ISO 9001, ISO 22000, 



HACCP…), thì hồ sơ đăng ký công bố hợp chuẩn 



của tổ chức, cá nhân phải có quy trình sản xuất 



kèm theo kế hoạch kiểm soát chất lượng được 



xây dựng, áp dụng và kế hoạch giám sát hệ thống 



quản lý. 



+ Trường hợp tổ chức, cá nhân công bố hợp chuẩn 



được tổ chức chứng nhận đã đăng ký cấp Giấy 



chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn về hệ thống quản 



lý (ISO 9001, ISO 22000, HACCP…), thì hồ sơ 



đăng ký công bố hợp chuẩn của tổ chức, cá nhân 



phải có bản sao y bản chính Giấy chứng nhận phù 



hợp tiêu chuẩn về hệ thống quản lý còn hiệu lực. 



+ Báo cáo đánh giá hợp chuẩn kèm theo bản sao y 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



bản chính Phiếu kết quả thử nghiệm mẫu trong vòng 



12 tháng tính đến thời điểm nộp hồ sơ đăng ký công 



bố hợp chuẩn của tổ chức thử nghiệm đã đăng ký.  



Trong quá trình xem xét hồ sơ, nếu cần thiết sẽ 



xem xét, đối chiếu với bản gốc hoặc yêu cầu bổ 



sung bản sao có chứng thực. 



Bước 2 



Phòng Tiêu 



chuẩn, Chất 



lượng 



 



 



Trưởng phòng 



 



Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 
04 giờ 



 



Mẫu 05,04 



 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



16 giờ 
Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng  
04 giờ  



Bước 3  Chi cục trưởng Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét 



quyết định 
04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư  - Bộ phận Văn thư của Chi cục TĐC vào số văn 



bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  
04 giờ 



Mẫu 05; 04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



Bước 5 



Trung tâm 



phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu  06, 05, 04 



 



 























3. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký công bố hợp quy đối với các sản phẩm, hàng hóa sản xuất trong nước, dịch vụ, quá 



trình, môi trường được quản lý bởi các quy chuẩn kỹ thuật quốc gia do Bộ Khoa học và Công nghệ ban hành. 



 3.1. Mã số TTHC: 2.001277.000.00.00.H42 



3.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 36 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Bản công bố hợp quy (theo mẫu). 



* Đối với trường hợp công bố hợp quy dựa trên 



kết quả tự đánh giá của tổ chức, cá nhân:  



+ Báo cáo tự đánh giá gồm các thông tin sau: 



 Tên tổ chức, cá nhân; địa chỉ; điện thoại, fax; 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























 Tên sản phẩm, hàng hóa; 



 Số hiệu quy chuẩn kỹ thuật; 



 Kết luận sản phẩm, hàng hóa phù hợp với quy 



chuẩn kỹ thuật; 



 Cam kết chất lượng sản phẩm, hàng hóa phù hợp với 



quy chuẩn kỹ thuật, tiêu chuẩn công bố áp dụng và 



hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về chất 



lượng sản phẩm, hàng hóa và kết quả tự đánh giá. 



* Đối với trường hợp công bố hợp quy dựa trên kết 



quả chứng nhận của tổ chức chứng nhận đã đăng ký 



hoặc tổ chức chứng nhận được chỉ định:  



Bản sao y bản chính Giấy chứng nhận phù hợp quy 



chuẩn kỹ thuật tương ứng kèm theo mẫu dấu hợp 



quy do tổ chức chứng nhận đã đăng ký hoặc tổ chức 



chứng nhận được chỉ định cấp cho tổ chức, cá nhân. 



Trong quá trình xem xét hồ sơ, nếu cần thiết sẽ 



xem xét, đối chiếu với bản gốc hoặc yêu cầu bổ 



sung bản sao có công chứng. 



Bước 2 



Phòng Tiêu 



chuẩn, Chất 



lượng 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



 



04 giờ 



 



Mẫu 05,04 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



16 giờ 
Mẫu 05, 02,04 



 























- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng quyết định 
04 giờ  



Bước 3  Chi cục trưởng Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét 



quyết định. 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



 - Bộ phận Văn thư của Chi cục TĐC vào số văn 



bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu  06, 05, 04 























4.  Tên thủ tục hành chính: Đăng ký công bố hợp quy đối với các sản phẩm, hàng hóa nhập khẩu, dịch vụ, quá trình, môi 



trường được quản lý bởi các quy chuẩn kỹ thuật quốc gia do Bộ Khoa học và Công nghệ ban hành. 



 4.1. Mã số TTHC: 2.001268.000.00.00.H42 



4.2.  Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 36 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Bản công bố hợp quy (theo mẫu). 



* Đối với trường hợp công bố hợp quy dựa trên 



kết quả tự đánh giá của tổ chức, cá nhân:  



+ Báo cáo tự đánh giá gồm các thông tin sau: 



 Tên tổ chức, cá nhân; địa chỉ; điện thoại, fax; 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



 Tên sản phẩm, hàng hóa; 



 Số hiệu quy chuẩn kỹ thuật; 



 Kết luận sản phẩm, hàng hóa phù hợp với quy 



chuẩn kỹ thuật; 



 Cam kết chất lượng sản phẩm, hàng hóa phù hợp với 



quy chuẩn kỹ thuật, tiêu chuẩn công bố áp dụng và 



hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về chất 



lượng sản phẩm, hàng hóa và kết quả tự đánh giá. 



* Đối với trường hợp công bố hợp quy dựa trên kết 



quả chứng nhận của tổ chức chứng nhận đã đăng ký 



hoặc tổ chức chứng nhận được chỉ định:  



Bản sao y bản chính Giấy chứng nhận phù hợp quy 



chuẩn kỹ thuật tương ứng kèm theo mẫu dấu hợp 



quy do tổ chức chứng nhận đã đăng ký hoặc tổ chức 



chứng nhận được chỉ định cấp cho tổ chức, cá nhân. 



Trong quá trình xem xét hồ sơ, nếu cần thiết sẽ 



xem xét, đối chiếu với bản gốc hoặc yêu cầu bổ 



sung bản sao có công chứng. 



Bước 2 
Phòng Tiêu 



chuẩn, Chất 
Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 
04 giờ Mẫu 05,04 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



lượng 



 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



1 giờ 
Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng quyết định 
04 giờ  



Bước 3  Chi cục trưởng Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét 



quyết định. 
04 giờ 



Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



 - Bộ phận Văn thư của Chi cục TĐC vào số văn 



bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu  06, 05, 04 























5. Tên thủ tục hành chính: Kiểm tra chất lượng hàng hóa nhập khẩu thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Khoa học và Công nghệ. 



 5.1. Mã số TTHC: 2.002118.000.00.00.H42 



5.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  01 (ngày làm việc) x 08 giờ = 08 giờ 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



08 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



* Đối với hàng hóa nhập khẩu có khả năng gây 



mất an toàn sẽ được kiểm tra theo quy định của 



quy chuẩn kỹ thuật quốc gia tương ứng, trong đó 



quy định cụ thể một trong các trường hợp sau: 



Đánh giá dựa trên kết quả tự đánh giá của người 



nhập khẩu; đánh giá dựa trên kết quả đánh giá 



của tổ chức chứng nhận, tổ chức giám định đã 



đăng ký hoặc được thừa nhận:  



01 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



08 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Thành phần hồ sơ gồm: 



+ Giấy đăng ký kiểm tra nhà nước về chất lượng 



hàng hóa nhập khẩu. 



+ Kết quả tự đánh giá sự phù hợp hoặc bản sao y 



bản chính kết quả chứng nhận hoặc kết quả giám 



định phù hợp quy chuẩn kỹ thuật quốc gia. 



+ Cam kết chất lượng sản phẩm, hàng hóa phù 



hợp với quy chuẩn kỹ thuật quốc gia, tiêu chuẩn 



công bố áp dụng. 



* Đối với hàng hóa nhập khẩu có khả năng gây 



mất an toàn sẽ được kiểm tra theo quy định của 



quy chuẩn kỹ thuật quốc gia tương ứng, trong đó 



quy định được đánh giá dựa trên kết quả đánh giá 



của tổ chức chứng nhận được chỉ định: 



Thành phần hồ sơ gồm: 



+ Giấy đăng ký kiểm tra nhà nước về chất lượng 



hàng hóa nhập khẩu (04 bản).  



+Bản photocopy các giấy tờ sau: Hợp đồng 



(Contract), Danh mục hàng hoá (nếu có) kèm 



theo (Packing list). 



+ Một hoặc các bản sao chứng chỉ chất lượng 



(xuất trình bản chính để đối chiếu, trừ trường hợp 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



08 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



bản sao đã được chứng thực) hoặc bản chính. 



+Các tài liệu khác có liên quan: Bản sao (có xác 



nhận của người nhập khẩu) vận đơn (Bill of 



Loading); hóa đơn (Invoice); tờ khai hàng hóa 



nhập khẩu; giấy chứng nhận xuất xứ (C/O-



Certificate of Origin) (nếu có); ảnh hoặc bản mô 



tả hàng hóa có các nội dung bắt buộc phải thể 



hiện trên nhãn hàng hóa và nhãn phụ (nếu nhãn 



chính chưa đủ nội dung theo quy định); chứng 



nhận lưu hành tự do CFS (nếu có). 



Bước 2 



Phòng Tiêu 



chuẩn, Chất 



lượng 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 
01 giờ Mẫu 05,04 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



03 giờ 
Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng quyết định 
01 giờ  



Bước 3  Chi cục trưởng Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét 



quyết định. 
01 giờ 



Mẫu 05, 04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



08 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 4 
Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



 - Bộ phận Văn thư của Chi cục TĐC vào số văn 



bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 



Trung tâm 



phục vụ 



HCC 



Cán bộ Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu  06, 05, 04 



  



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 























6. Tên thủ tục hành chính: Chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp hoạt động thử nghiệm, giám định, kiểm định, chứng nhận. 



 6.1. Mã số TTHC: 2.001208.000.00.00.H42 



6.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  25 (ngày làm việc) x 08 giờ = 200 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 194 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



194 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Đơn đăng ký chỉ định hoạt động đánh giá sự 



phù hợp; 



+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 



thử nghiệm, giám định, kiểm định, chứng nhận; 



+ Danh sách thử nghiệm viên, giám định viên, 



kiểm định viên, chuyên gia đánh giá theo quy định 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



194 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



tại Mẫu số 05 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị 



định số 74/2018/NĐ-CP có bản sao chứng chỉ đào 



tạo chuyên môn, nghiệp vụ;  



+ Danh mục tài liệu kỹ thuật, tiêu chuẩn và quy 



trình, thủ tục thử nghiệm, giám định, kiểm định, 



chứng nhận tương ứng theo quy định tại Mẫu số 



06 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 



74/2018/NĐ-CP, có bản sao Quy trình, thủ tục thử 



nghiệm, giám định, kiểm định, chứng nhận tương 



ứng với sản phẩm, hàng hóa, quá trình, môi trường 



đăng ký chỉ định kèm theo; 



+ Danh mục máy móc, thiết bị thử nghiệm đối với 



lĩnh vực đăng ký chỉ định (đối với tổ chức thử 



nghiệm, kiểm định) theo quy định tại Mẫu số 07 



Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 



74/2018/NĐ-CP, có bản sao Giấy chứng nhận 



kiểm định, hiệu chuẩn còn hiệu lực kèm theo; 



+ Bản sao Chứng chỉ công nhận năng lực thử 



nghiệm, giám định, kiểm định, chứng nhận do tổ 



chức công nhận hợp pháp cấp (nếu có); 



+ Bản sao kết quả thử nghiệm thành thạo hoặc so 



sánh liên phòng đối với phương pháp thử của sản 



phẩm, hàng hóa đăng ký chỉ định (đối với tổ chức 



thử nghiệm). 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



194 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Đối với các phép thử không có đơn vị tổ chức thử 



nghiệm thành thạo hoặc không thể thực hiện so sánh 



liên phòng do không có phòng thử nghiệm nào trong 



nước phân tích thì phải bổ sung hồ sơ phương pháp 



thử, xác nhận giá trị sử dụng của phương pháp thử và 



chất chuẩn để kiểm soát chất lượng thử nghiệm. 



Trường hợp tổ chức đánh giá sự phù hợp đồng 



thời nộp hồ sơ đăng ký hoạt động (theo quy định 



tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 



của Chính phủ quy định điều kiện kinh doanh dịch 



vụ đánh giá sự phù hợp) và hồ sơ đăng ký chỉ định 



thì tổ chức đánh giá sự phù hợp không phải nộp 



kèm theo các thành phần hồ sơ quy định tại điểm 



b, c, d, đ, e của khoản 1 Điều 18b Nghị định số 



74/2018/NĐ-CP. 



Bước 2 



Phòng Tiêu 



chuẩn, Chất 



lượng 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 
04 giờ Mẫu 05,04 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



170 giờ 
Mẫu 05, 02,04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



194 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng 
04 giờ Mẫu 05,04 



Bước 3  
Chi cục trưởng 



 
Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét, 



trình Giám đốc hoặc phó giám đốc phụ trách 
04 giờ  



Bước 4  Giám đốc Sở Giám đốc hoặc phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định 
04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 5 
Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



 Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ 



và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho  



Trung tâm Phục vụ hành chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 6 
Trung tâm 



PVHCC 



Cán bộ Trung tâm 



PVHCC 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu  06, 05, 04 



  



  



  



 



 



 



 



 























 



 



 



 7. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi, bổ sung phạm vi, lĩnh vực đánh giá sự phù hợp được chỉ định. 



 7.1. Mã số TTHC: 2.001100.000.00.00.H42 



7.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  25 (ngày làm việc) x 08 giờ = 200 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 196 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Đơn đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi, lĩnh 



vực được chỉ định theo quy định tại Mẫu số 09 



Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 



74/2018/NĐ-CP; 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 



thử nghiệm, giám định, kiểm định, chứng nhận; 



bản sao Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự 



phù hợp; 



+ Danh sách thử nghiệm viên, giám định viên, 



kiểm định viên, chuyên gia đánh giá đối với phạm 



vi, lĩnh vực đăng ký thay đổi, bổ sung theo quy 



định tại Mẫu số 05 Phụ lục ban hành kèm theo 



Nghị định số 74/2018/NĐ-CP, có bản sao Chứng 



chỉ đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ kèm theo;  



+ Danh mục tài liệu kỹ thuật, tiêu chuẩn và quy 



trình thử nghiệm, giám định, kiểm định, chứng 



nhận tương ứng đối với phạm vi, lĩnh vực đăng ký 



thay đổi, bổ sung theo quy định tại Mẫu số 06 Phụ 



lục ban hành kèm theo Nghị định số 74/2018/NĐ-



CP có bản sao Quy trình, thủ tục thử nghiệm, giám 



định, kiểm định, chứng nhận tương ứng kèm theo; 



+ Danh mục máy móc, thiết bị thử nghiệm đối với 



phạm vi, lĩnh vực đăng ký thay đổi, bổ sung (đối 



với tổ chức thử nghiệm, kiểm định) theo quy định 



tại Mẫu số 07 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị 



định số 74/2018/NĐ-CP, có bản sao Giấy chứng 



nhận kiểm định, hiệu chuẩn, thử nghiệm còn hiệu 



lực kèm theo; 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



+ Bản sao Chứng chỉ công nhận năng lực thử 



nghiệm, giám định, kiểm định, chứng nhận do tổ 



chức công nhận hợp pháp cấp (nếu có) đối với 



phạm vi, lĩnh vực đăng ký thay đổi, bổ sung; 



+ Bản sao kết quả thử nghiệm thành thạo hoặc so 



sánh liên phòng đối với phương pháp thử của sản 



phẩm, hàng hóa đăng ký thay đổi, bổ sung (đối với 



tổ chức thử nghiệm).  



Đối với các phép thử không có đơn vị tổ chức thử 



nghiệm thành thạo hoặc không thể thực hiện so 



sánh liên phòng do không có phòng thử nghiệm 



nào trong nước phân tích thì phải bổ sung hồ sơ 



phương pháp thử, xác nhận giá trị sử dụng của 



phương pháp thử và chất chuẩn để kiểm soát chất 



lượng thử nghiệm 



Bước 2 



Phòng Tiêu 



chuẩn, Chất 



lượng 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 
04 giờ Mẫu 05,04 



Chuyên viên 



 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



172 giờ 
Mẫu 05, 02,04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



196 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng 
04 giờ  



Bước 3  
Chi cục trưởng 



 
Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét, 



trình Giám đốc hoặc phó giám đốc phụ trách 
04 giờ  



Bước 4  Giám đốc Sở Giám đốc hoặc phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định 
04 giờ Mẫu 05,04 



Bước 5 
Bộ phận văn 



thư 
Cán bộ văn thư 



 Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ 



và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho  



Trung tâm Phục vụ hành chính công 



04 giờ 
Mẫu 05; 04 



 



Bước 6 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 
Mẫu  06, 05, 04 



 



 























8. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp. 



 8.1. Mã số TTHC: 2.001501.000.00.00.H42 



8.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 36 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Đơn đề nghị cấp lại quyết định chỉ định theo 



quy định tại Mẫu số 10 Phụ lục ban hành kèm theo 



Nghị định số 74/2018/NĐ-CP; 



+ Bản chính Quyết định chỉ định bị hư hỏng (đối 



với trường hợp quyết định chỉ định bị hư hỏng) 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 



Bước 2 Phòng Tiêu Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 04 giờ Mẫu 05,04 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



chuẩn, Chất 



lượng 



 



trách thẩm định hồ sơ. 



Chuyên viên 



 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



12 giờ Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng 



04 giờ  



Bước 3  Chi cục trưởng 



 
Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét, 



trình Giám đốc hoặc phó giám đốc phụ trách 



04 giờ  



Bước 4  Giám đốc Sở Giám đốc hoặc phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định 



04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 5 Bộ phận văn 



thư 



Cán bộ văn thư  Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ 



và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho  



Trung tâm Phục vụ hành chính công 



04 giờ Mẫu 05; 04 



 



Bước 6 Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu  06, 05, 04 



 



 























9. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký tham dự sơ tuyển, xét tặng Giải thưởng chất lượng quốc gia. 



 9.1. Mã số TTHC: 2.001269.000.00.00.H42 



9.2.  Tổng thời gian thực hiện TTHC:  Hàng năm theo Kế hoạch hoạt động GTCLQG của Tổng cục Tiêu chuẩn Đo lường 



Chất lượng. 



 



Bước thực 



hiện 



Đơn vị 



thực hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



Nội dung thực hiện Thời gian 



(Hằng năm) 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp 



nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 



Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký số 



gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Đơn đăng ký tham dự Giải thưởng chất lượng 



quốc gia theo quy định tại Mẫu số 19 Phụ lục ban 



hành kèm theo Nghị định số 74/2018/NĐ-CP; 



+ Báo cáo giới thiệu chung về tổ chức, doanh 



nghiệp; 



+ Báo cáo tự đánh giá theo 07 tiêu chí của Giải 



thưởng chất lượng quốc gia; 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05



, 06 



 























Bước thực 



hiện 



Đơn vị 



thực hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



Nội dung thực hiện Thời gian 



(Hằng năm) 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



+ Tài liệu chứng minh về việc áp dụng hệ thống 



quản lý chất lượng tiên tiến bản sao y bản chính (có 



ký tên và đóng dấu của tổ chức, doanh nghiệp), 



chứng chỉ hoặc tài liệu liên quan; 



+ Tài liệu chứng minh về sự phù hợp của sản phẩm, 



hàng hóa chính với các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ 



thuật tương ứng (bản sao y bản chính có ký tên và 



đóng dấu của tổ chức, doanh nghiệp); 



+ Báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc kế 



hoạch bảo vệ môi trường được phê duyệt và các kết 



quả quan trắc hằng năm hoặc báo cáo giám sát môi 



trường định kỳ theo quy định của pháp luật trong 



03 năm gần nhất (bản sao y bản chính có ký tên và 



đóng dấu của tổ chức, doanh nghiệp); 



+ Xác nhận kết quả thực hiện nghĩa vụ thuế với 



Nhà nước và thực hiện chế độ bảo hiểm xã hội đối 



với người lao động hằng năm trong 03 năm gần 



nhất (bản sao y bản chính có ký tên và đóng dấu 



của tổ chức, doanh nghiệp); 



+ Bản sao y bản chính (có ký tên và đóng dấu của 



tổ chức, doanh nghiệp), các tài liệu chứng minh 



khác về kết quả hoạt động sản xuất, kinh doanh của 



tổ chức, doanh nghiệp trong 03 năm gần nhất (nếu 



có). 























Bước thực 



hiện 



Đơn vị 



thực hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



Nội dung thực hiện Thời gian 



(Hằng năm) 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 2 Phòng 



Tiêu 



chuẩn, 



Chất lượng 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



04 giờ Mẫu 05,04 



Chuyên viên 



 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



Theo Kế hoạch 



hoạt động 



GTCLQG của 



Tổng cục 



 



 



I. Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu 



Bước 3 Phòng 



Tiêu 



chuẩn, 



Chất lượng 



Trưởng phòng Trình Chi cục trưởng ra văn bản trả lời tổ chức, 



doanh nghiệp 



 Dự thảo Văn 



bản trả lời tổ 



chức, doanh 



nghiệp 



Bước 4  Chi cục trưởng xem xét, ký văn bản trả lời tổ chức, công dân  Văn bản trả lời 



tổ chức, doanh 



nghiệp 



Bước 5 



Bộ phận 



văn thư 



Cán bộ văn 



thư 



- Bộ phận Văn thư của Chi cục TĐC vào số văn 



bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  



- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



 Văn bản trả lời 



tổ chức, doanh 



nghiệp 



II. Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu 



Bước 3 Phòng 



Tiêu 



chuẩn, 



Chất lượng 



Trưởng phòng 



Tham mưu Chi cục trưởng việc thành lập Hội đồng 



sơ tuyển  



Theo Kế hoạch 



hoạt động 



GTCLQG của 



Tổng cục 



Dự thảo Văn 



bản đề nghị 



thành lập Hội 



đồng sơ tuyển 























Bước thực 



hiện 



Đơn vị 



thực hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



Nội dung thực hiện Thời gian 



(Hằng năm) 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



 



Bước 4 



 Chi cục trưởng 



Trình Lãnh đạo Sở việc thành lập Hội đồng sơ 



tuyển 



Theo Kế hoạch 



hoạt động 



GTCLQG của 



Tổng cục 



Dự thảo Văn 



bản đề nghị 



thành lập Hội 



đồng sơ tuyển 



Bước 5  Lãnh đạo Sở Trình Tổng cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng 



văn bản đề xuất thành lập Hội đồng sơ tuyển (đề 



nghị Chủ tịch Hội đồng sơ tuyển là Lãnh đạo Sở) 



 Văn bản đề 



nghị thành lập 



Hội đồng sơ 



tuyển 



Bước 6 



Hội đồng 



sơ tuyển 



Lãnh đạo sở 



(Chủ tịch Hội 



đồng sơ tuyển) 



Thành lập Tổ chuyên gia đánh giá Sau khi có 



Quyết định 



thành lập Hội 



đồng sơ tuyển 



Quyết định 



thành lập Tổ 



chuyên gia 



Bước 7 Tổ chuyên gia - Đánh giá trên hồ sơ của tổ chức, doanh nghiệp 



tham dự và hoàn thiện hồ sơ đánh giá; 



- Gửi kết quả đánh giá về Hội đồng sơ tuyển 



Theo kế hoạch Hồ sơ đánh giá 



của tổ chuyên 



gia 



Bước 8 Hội đồng sơ 



tuyển 
- Đánh giá tại tổ chức, doanh nghiệp 



- Đánh giá sơ tuyển 



- Hoàn thiện hồ sơ đánh giá 



Theo kế hoạch Biên bản đánh 



giá hồ sơ 



Bước 9 Lãnh đạo sở 



(Chủ tịch Hội 



đồng sơ tuyển) 



Trình Hội đồng quốc gia đề nghị xét tặng 



GTCLQG  



 Tờ trình (kèm 



hồ sơ đánh giá 



đến Hội đồng 



quốc gia). 























Bước thực 



hiện 



Đơn vị 



thực hiện 



Trách nhiệm 



thực hiện 



Nội dung thực hiện Thời gian 



(Hằng năm) 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 10 Lãnh đạo sở 



(Chủ tịch Hội 



đồng sơ tuyển) 



- Thông báo đến tổ chức, doanh nghiệp kết quả giải 



quyết để phối hợp thực hiện các bước tiếp theo của 



quy trình xét tặng GTCLQG 



 Văn bản thông 



báo đến tổ 



chức, doanh 



nghiệp 



Bước 11 



Bộ phận 



văn thư 



Cán bộ văn 



thư 
 Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ 



và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho  



Trung tâm Phục vụ hành chính công 



04 giờ Văn bản thông 



báo đến tổ 



chức, doanh 



nghiệp 



Bước 12 Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ Trung 



tâm Phục vụ 



hành chính 



công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần 



mềm. 



 Văn bản thông 



báo đến tổ 



chức, doanh 



nghiệp 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 























10. Tên thủ tục hành chính: Kiểm tra nhà nước về chất lượng sản phẩm, hàng hóa nhóm 2 nhập khẩu. 



 10.1. Mã số TTHC: 2.001259.000.00.00.H42 



 10.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  01 (ngày làm việc) x 08 giờ = 08 giờ 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



08 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Đăng ký kiểm tra nhà nước về chất lượng hàng 



hóa nhập khẩu và cam kết chất lượng hàng hóa phù 



hợp với quy chuẩn kỹ thuật, tiêu chuẩn công bố áp 



dụng theo quy định tại Mẫu số 01 Phụ lục ban hành 



kèm theo Nghị định 74/2018/NĐ-CP được sửa đổi, 



bổ sung tại Nghị định số 154/2018/NĐ-CP tại cơ 



quan kiểm tra chất lượng sản phẩm, hàng hóa (sau 



đây viết tắt là cơ quan kiểm tra) và kèm theo các tài 



01 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



08 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



liệu sau:  



+ Bản sao Hợp đồng, Danh mục hàng hóa (nếu có); 



+ Bản sao (có xác nhận của người nhập khẩu) vận 



đơn, hóa đơn, tờ khai hàng hóa nhập khẩu (nếu có); 



+ Chứng chỉ chất lượng của nước xuất khẩu (giấy 



chứng nhận chất lượng, kết quả thử nghiệm) (nếu có);  



+ Giấy chứng nhận xuất xứ (nếu có), ảnh hoặc 



bản mô tả hàng hóa có các nội dung bắt buộc 



phải thể hiện trên nhãn hàng hóa và nhãn phụ 



(nếu nhãn chính chưa đủ nội dung theo quy định) 



(nếu có);  



+ Chứng nhận lưu hành tự do CFS (nếu có). 



Bước 2 Phòng Tiêu 



chuẩn, Chất 



lượng 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



04 giờ Mẫu 05,04 



Chuyên viên 



 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



03 giờ Mẫu 05, 02,04 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



08 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng 



04 giờ Mẫu 05,04 



Bước 3  Chi cục trưởng Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét 



quyết định. 



01 giờ Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 Bộ phận văn 



thư 



Cán bộ văn thư Bộ phận Văn thư của Chi cục TĐC  vào số văn bản, 



lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, 



kết quả choTrung tâm Phục vụ hành chính công 



01 giờ Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu 06, 05, 04 



 



 























11. Tên thủ tục hành chính: Miễn giảm kiểm tra chất lượng hàng hóa nhóm 2 nhập khẩu. 



 11.1. Mã số TTHC: 1.001392.000.00.00.H42 



11.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 36 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



36 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Văn bản đề nghị miễn kiểm tra với các thông 



tin sau: tên hàng hóa, nhãn hiệu, kiểu loại; đặc 



tính kỹ thuật; xuất xứ, nhà sản xuất; số lượng, 



khối lượng nhập khẩu theo đăng ký; đơn vị tính. 



+ Bản sao kết quả đánh giá phù hợp quy chuẩn kỹ 



thuật quốc gia của 03 lần liên tiếp. 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 2 Phòng Tiêu 



chuẩn, Chất 



lượng 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



04 giờ Mẫu 05,04 



Chuyên viên 



 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



16 giờ Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng 



04 giờ Mẫu 05,04 



Bước 3  Chi cục trưởng Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét 



quyết định. 



04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 Bộ phận văn 



thư 



Cán bộ văn thư Bộ phận Văn thư của Chi cục TĐC  vào số văn bản, 



lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, 



kết quả choTrung tâm Phục vụ hành chính công 



04 giờ Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu 06, 05, 04 



 



 























12. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy xác nhận đăng ký hoạt động xét tặng giải thưởng chất lượng sản phẩm, hàng hóa 



của tổ chức, cá nhân 



 12.1. Mã số TTHC: 1.000373.000.00.00.H42 



12.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  15 (ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 116 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Giấy đăng ký hoạt động xét tặng giải thưởng chất 



lượng sản phẩm, hàng hoá; 



+ Bản sao Quyết định thành lập hoặc bản sao 



Giấy phép kinh doanh/Giấy đăng ký hoạt động 



(đối với tổ chức); 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



+ Văn bản, quyết định của cơ quan quản lý nhà 



nước có thẩm quyền cho phép tổ chức giải 



thưởng (nếu có); 



+ Danh sách cán bộ, nhân viên tham gia tổ chức 



hoạt động xét tặng giải thưởng (tên, chức danh, trình 



độ, kinh nghiệm tổ chức hoạt động xét tặng giải 



thưởng chất lượng sản phẩm, hàng hoá, Quyết định 



tuyển dụng/Hợp đồng lao động); 



+ Kế hoạch và thời gian xét tặng giải thưởng; 



+ Quy chế xét thưởng; 



+ Dự kiến danh sách thành viên Hội đồng xét 



thưởng (trình độ, chuyên môn); 



+ Báo cáo về khả năng tài chính để bảo đảm tổ 



chức thành công hoạt động xét tặng giải thưởng, 



gồm các nội dung sau: dự kiến kinh phí chi cho 



toàn bộ hoạt động xét tặng giải thưởng, mức chi 



cho từng hoạt động và nguồn kinh phí sử dụng; 



+ Mẫu hồ sơ mời đăng ký để xét tặng giải thưởng. 



Bước 2 Phòng Tiêu 



chuẩn, Chất 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



04 giờ Mẫu 05,04 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



116 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



lượng 



 



Chuyên viên 



 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



92 giờ Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng 



04 giờ Mẫu 05,04 



Bước 3  Chi cục trưởng Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét, 



trình Giám đốc Sở 



04 giờ  



Bước 4  Giám đốc Sở Giám đốc hoặc phó giám đốc phụ trách xem xét 



quyết định 



04 giờ Mẫu 05, 04 



 



Bước 5 Bộ phận văn 



thư 



Cán bộ văn thư Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 



nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho  Trung tâm 



Phục vụ hành chính công 



04 giờ Mẫu 05; 04 



 



Bước 6 Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 
Cán bộ TTPVHCC 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu 06, 05, 04 



 























13. Tên thủ tục hành chính: Công bố sử dụng dấu định lượng. 



 13.1. Mã số TTHC: 2.000212.000.00.00.H42 



 13.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ 



 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



24 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Bản công bố sử dụng dấu định lượng (theo mẫu); 



+ Bản sao văn bản của người đứng đầu cơ sở quy định 



các biện pháp kiểm soát để đảm bảo yêu cầu kỹ thuật 



đo lường đối với lượng của hàng đóng gói sẵn. 



+ Bản sao hồ sơ kết quả kiểm định, hiệu chuẩn 



phương tiện đo; hồ sơ đánh giá kỹ thuật đo lường 



đối với lượng của hàng đóng gói sẵn; hồ sơ kết 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



24 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



quả thực hiện các biện pháp kiểm soát về đo 



lường khác theo quy định. 



Bước 2 Phòng Đo 



lường, Tổng 



hợp 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



04 giờ Mẫu 05,04 



Chuyên viên 



 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



08 giờ Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng 



04 giờ Mẫu 05,04 



Bước 3  Chi cục trưởng Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét 



quyết định . 



04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 Bộ phận văn 



thư 



Cán bộ văn thư Bộ phận Văn thư của Chi cục TĐC  vào số văn bản, 



lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, 



kết quả choTrung tâm Phục vụ hành chính công 



04 giờ Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu 06, 05, 04 



 



 























 























  14. Tên thủ tục hành chính: Điều chỉnh nội dung bản công bố sử dụng dấu định lượng. 



14.1.  Mã số TTHC: 1.000449.000.00.00.H42 



  14.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ  
 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



24 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Bản công bố sử dụng dấu định lượng (theo mẫu); 



+ Bản sao văn bản của người đứng đầu cơ sở quy 



định các biện pháp kiểm soát để đảm bảo yêu cầu 



kỹ thuật đo lường đối với lượng của hàng đóng 



gói sẵn. 



+ Bản sao hồ sơ kết quả kiểm định, hiệu chuẩn 



phương tiện đo; hồ sơ đánh giá kỹ thuật đo lường 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



24 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



đối với lượng của hàng đóng gói sẵn; hồ sơ kết 



quả thực hiện các biện pháp kiểm soát về đo 



lường khác theo quy định. 



Bước 2 Phòng Đo 



lường, Tổng 



hợp 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



02 giờ Mẫu 05,04 



Chuyên viên 



 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



08 giờ Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng 



02 giờ Mẫu 05,04 



Bước 3  Chi cục trưởng Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét 



quyết định . 



04 giờ Mẫu 05, 04 



 



Bước 4 Bộ phận văn 



thư 



Cán bộ văn thư Bộ phận Văn thư của Chi cục TĐC  vào số văn bản, 



lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, 



kết quả choTrung tâm Phục vụ hành chính công 



04 giờ Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu 06, 05, 04 



 























 























15. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký kiểm tra nhà nước về đo lường đối với phương tiện đo, lượng của hàng đóng gói sẵn 



khi nhập khẩu. 



 15.1. Mã số TTHC: 1.000438.000.00.00.H42 



 15.2.  Tổng thời gian thực hiện TTHC:  13 (ngày làm việc) x 08 giờ = 104 giờ. (Năm 2021 cắt giảm 02 giờ thực hiện còn 102 giờ). 



Tiếp tục (cắt giảm 02 giờ thực hiện) Tổng thời gian thực hiện = 100 giờ 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



100 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



Bước 1 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn 



trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (ký 



số gửi Bưu điện chuyển về Chi cục). 



Hồ sơ bao gồm: 



+ Giấy “Đăng ký kiểm tra nhà nước về đo lường” 



(theo mẫu); 



+ Bản chính hoặc bản sao có kèm bản chính để 



đối chiếu: Hợp đồng, tờ khai hàng hóa nhập 



khẩu; danh mục hàng hóa (packing list); giấy 



chứng nhận xuất xứ (C/O) (nếu có); thuyết minh 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 



Nội dung thực hiện Thời gian 



100 giờ 



Biểu mẫu/ Kết 



quả 



kỹ thuật của phương tiện đo (bằng tiếng Anh 



hoặc tiếng Việt hoặc cả hai thứ tiếng) (trường 



hợp nhập khẩu phương tiện đo) 



Bước 2 Phòng Đo 



lường, Tổng 



hợp 



 



Trưởng phòng Trưởng phòng chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 



trách thẩm định hồ sơ. 



04 giờ Mẫu 05,04 



Chuyên viên 



 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 



- Xác minh (nếu có). 



- Niêm yết, công khai (nếu có). 



- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 



 Trình lãnh đạo phòng xem xét. 



80 giờ Mẫu 05, 02,04 



 



Trưởng phòng 



 
Trưởng phòng xem xét trình Chi cục trưởng hoặc 



phó chi cục trưởng 



04 giờ Mẫu 05,04 



Bước 3  Chi cục trưởng Chi cục trưởng hoặc phó chi cục trưởng xem xét 



quyết định . 



04 giờ Mẫu 05, 04 



Bước 4 Bộ phận văn 



thư 



Cán bộ văn thư Bộ phận Văn thư của Chi cục TĐC  vào số văn bản, 



lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, 



kết quả choTrung tâm Phục vụ hành chính công 



04 giờ Mẫu 05; 04 



 



Bước 5 Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 



trên phần mềm. 



 Mẫu 06, 05, 04 



 























 



 



V. LĨNH VỰC QUẢN LÝ CÔNG SẢN 



 1. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục giao quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản là kết quả của nhiệm vụ khoa học và công 



nghệ ngân sách cấp 



1.1. Mã số TTHC: 1.006221.000.00.00.H42 



1.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  60 (ngày làm việc) x 08 giờ = 480 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 472 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



472 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



- Văn bản đề nghị giao quyền sở hữu hoặc giao quyền 



sử dụng tài sản của tổ chức chủ trì: 01 bản chính; 



- Phương án nghiên cứu, phát triển công nghệ, sản 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



472 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



phẩm công nghệ, ứng dụng, thực hiện thương mại 



hóa kết quả nghiên cứu để tiếp tục phát huy ứng 



dụng, thương mại hóa kết quả nghiên cứu theo quy 



định của pháp luật về khoa học công nghệ (sau đây 



gọi là phương án phát triển, thương mại hóa kết quả) 



theo Mẫu do Bộ Tài chính ban hành: 01 bản chính; 



- Biên bản đánh giá, nghiệm thu nhiệm vụ của Hội 



đồng: 01 bản sao; 



- Thuyết minh nhiệm vụ khoa học và công nghệ 



được phê duyệt: 01 bản sao; 



- Các tài liệu có liên quan khác (nếu có): 01 bản sao 



Bước 2 
Văn phòng 



Sở 



Chánh Văn phòng Chánh Văn phòng chuyển cho chuyên viên phụ 



trách xử lý 
16 giờ 



Mẫu 02, 03, 04, 



05 



Chuyên viên 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ 



- Trình Chánh Văn phòng xem xét 



180 giờ Mẫu 04, 05 



Chánh Văn phòng Chánh Văn phòng xem xét trình Lãnh đạo Sở (ký số) 16 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo Sở Giám đốc Xem xét, quyết định ký duyệt văn bản (ký số), 



chuyển cho bộ phận Văn thư 
16 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 



Bộ phận Văn 



thư Sở 



KH&CN 



Văn thư 
- Vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần 



mềm. 08 giờ Mẫu 04, 05 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian 



472 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 



Bước 5 
Văn phòng 



UBND tỉnh 
 



- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 



cấp có thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh 



vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư 



Sở KH&CN 



224 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 6 



Bộ phận Văn 



thư Sở 



KH&CN 



Văn thư 
- Báo cáo Lãnh đạo Sở 



- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC 
08 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 7 



Trung tâm 



phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm. 



  



 



  



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 























 



 



 



 2. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục giao quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản là kết quả của nhiệm vụ khoa học và công 



nghệ ngân sách hỗ trợ 



2.1. Mã số TTHC: 1.006222.000.00.00.H42 



2.2. Tổng thời gian thực hiện TTHC:  30 (ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ. (Cắt giảm lần hai: 02 giờ thực hiện còn 232 giờ). 



Thủ tục hành chính dịch vụ công mức độ 4. 



Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian  



232 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



Bước 1 



 



 



 



 



 



 



 



 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Cán bộ tiếp nhận 



1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 



hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 



tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 



không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 



2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 



nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 



phòng chuyên môn. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 



kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 



3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 



về Sở Khoa học và Công nghệ (ký số gửi Bưu 



điện chuyển về Sở). 



Hồ sơ bao gồm: 



- Văn bản đề nghị giao quyền sở hữu hoặc giao quyền 



sử dụng tài sản của tổ chức chủ trì: 01 bản chính; 



- Phương án nghiên cứu, phát triển công nghệ, sản 



 



04 giờ 



Mẫu 



01,02,03,04,05, 



06 



 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian  



232 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



phẩm công nghệ, ứng dụng, thực hiện thương mại 



hóa kết quả nghiên cứu để tiếp tục phát huy ứng 



dụng, thương mại hóa kết quả nghiên cứu theo quy 



định của pháp luật về khoa học công nghệ (sau đây 



gọi là phương án phát triển, thương mại hóa kết quả) 



theo Mẫu do Bộ Tài chính ban hành: 01 bản chính; 



- Biên bản đánh giá, nghiệm thu nhiệm vụ của Hội 



đồng: 01 bản sao; 



- Thuyết minh nhiệm vụ khoa học và công nghệ 



được phê duyệt: 01 bản sao; 



- Các tài liệu có liên quan khác (nếu có): 01 bản sao 



Bước 2 
Văn phòng 



Sở 



Chánh Văn phòng Chánh Văn phòng chuyển cho chuyên viên phụ 



trách xử lý 
14 giờ 



Mẫu 02, 03, 04, 



05 



Chuyên viên 



Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 



- Xử lý, thẩm định hồ sơ 



- Trình Chánh Văn phòng xem xét 



120 giờ Mẫu 04, 05 



Chánh Văn phòng Chánh Văn phòng xem xét trình Lãnh đạo Sở (ký số) 08 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 3 Lãnh đạo Sở Giám đốc Xem xét, quyết định ký duyệt văn bản (ký số), 



chuyển cho bộ phận Văn thư 
14 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 4 



Bộ phận Văn 



thư Sở 



KH&CN 



Văn thư 
- Vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần 



mềm. 08 giờ Mẫu 04, 05 























Bước 



thực 



hiện 



Đơn vị thực 



hiện 



Trách nhiệm thực 



hiện 



 
Nội dung thực hiện 



Thời 



gian  



232 giờ 



Biểu mẫu/Kết 



quả 



- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 



Bước 5 
Văn phòng 



UBND tỉnh 
 



- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 



cấp có thẩm quyền phê duyệt. 



- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh 



vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư 



Sở KH&CN 



56 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 6 



Bộ phận Văn 



thư Sở 



KH&CN 



Văn thư 
- Báo cáo Lãnh đạo Sở 



- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC 
08 giờ Mẫu 04, 05 



Bước 7 



Trung tâm 



phục vụ hành 



chính công 



Cán bộ TTHCC 
Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 



phần mềm. 



  



 




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