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PHẦN VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 11 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 11 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 02/2017/QĐ-UBND Quận 11, ngày 25 tháng 9 năm 2017 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt động 

của Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân Quận 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 11 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Nghị định sô 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ 
quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Uy ban nhân dân huyện, quận, thị 
xã, thành phô thuộc tỉnh; 

Căn cứ Nghị định sô 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ 
quy định chi tiết một sô điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật; 

Căn cứ Thông tư liên tịch sô 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngày 22 tháng 12 năm 
2014 của Bộ Tư pháp và Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ 
cấu tổ chức của Sở Tư pháp thuộc Uy ban nhân dân tỉnh, thành phô trực thuộc Trung 
ương và Phòng Tư pháp thuộc Uy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phô thuộc 
tỉnh; 

Căn cứ Quyết định sô 10/2016/QĐ-UBND ngày 05 tháng 4 năm 2016 của Uy 
ban nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh về ban hành Quy chế (mẫu) về tổ chức và 
hoạt động của Phòng Tư pháp thuộc Uy ban nhân dân huyện, quận; 
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Căn cứ Quyết định số 11/2017/QĐ-UBND ngày 08 tháng 3 năm 2017 của Ủy 
ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy định về quy trình xây dựng văn 
bản quy phạm pháp luật trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Tư pháp tại Tờ trình số 403/TTr-TP ngày 12 
tháng 9 năm 2017. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế về tô chức và hoạt động 
của Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân Quận 11. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 02 tháng 10 năm 2017 
và thay thế Quyết định số 807/QĐ-UBND ngày 28 tháng 10 năm 2009 của Ủy ban 
nhân dân Quận 11 về ban hành Quy chế về tô chức và hoạt động của Phòng Tư pháp 
Quận 11. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận, Trưởng 
phòng Tư pháp, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị và các tô chức, cá nhân có liên quan 
chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Trần Thị Bích Liên 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 11 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÉ 
về tổ chức và hoạt động của Phòng Tư pháp 

thuộc Ủy ban nhân dân Quận 11 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 02/2017/QĐ-UBND ngày 25 tháng 9 năm2017 

của Ủy ban nhân dân Quận 11) 

Chương I 
VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG 

Điều 1. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí: 

Phòng Tư pháp Quận 11 (sau đây gọi tắt là Phòng Tư pháp) là cơ quan chuyên 

môn thuộc Ủy ban nhân dân Quận; có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản 

riêng; chịu sự chỉ đạo, quản lý vê tổ chức, vị trí việc làm, biên chế công chức, cơ cấu 

ngạch công chức và công tác của Ủy ban nhân dân Quận, đồng thời chịu sự chỉ đạo, 

kiểm tra, thanh tra, hướng dẫn vê chuyên môn nghiệp vụ của Sở Tư pháp Thành phố. 

2. Chức năng: 

Phòng Tư pháp thực hiện chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân Quận 

quản lý nhà nước vê công tác xây dựng và thi hành pháp luật; theo dõi thi hành pháp 

luật; kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm pháp luật; kiểm soát thủ tục hành chính; phổ 

biến, giáo dục pháp luật; hòa giải ở cơ sở; nuôi con nuôi; hộ tịch; chứng thực; bồi 

thường nhà nước; trợ giúp pháp lý; quản lý công tác thi hành pháp luật vê xử lý vi 

phạm hành chính và công tác tư pháp khác theo quy định của pháp luật. 

Chương II 

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

1. Trình Ủy ban nhân dân Quận ban hành quyết định, chỉ thị; quy hoạch, kế 

hoạch dài hạn, 05 năm và hàng năm vê lĩnh vực tư pháp; chương trình, biện pháp tổ 
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chức thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính, cải cách tư pháp, xây dựng, hoàn 

thiện pháp luật về các lĩnh vực thuộc phạm vi thẩm quyền quyết định của Hội đồng 

nhân dân và Ủy ban nhân dân Quận trong lĩnh vực tư pháp. 

2. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận dự thảo các văn bản về lĩnh vực tư 

pháp thuộc thẩm quyền ban hành của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận. 

3. Tô chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy hoạch, kế hoạch 

trong lĩnh vực tư pháp sau khi đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

4. Chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ về công tác tư pháp ở 

16 phường theo quy định pháp luật. 

5. Công tác xây dựng văn bản quy phạm pháp luật: 

a) Phối hợp xây dựng văn bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyền ban hành 

của Ủy ban nhân dân Quận do các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân 

Quận chủ trì xây dựng (khi được phân công của Ủy ban nhân dân Quận). 

b) Thẩm định dự thảo các văn bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyền ban 

hành của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân Quận; góp ý dự thảo văn bản quy 

phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân Quận theo quy định của pháp luật. 

c) Tô chức lấy ý kiến nhân dân về các dự án luật, pháp lệnh theo sự chỉ đạo của 

Ủy ban nhân dân Quận và hướng dẫn của Sở Tư pháp. 

6. Công tác tư vấn pháp luật: 

a) Thực hiện tư vấn pháp luật theo chỉ đạo của Quận ủy, Ủy ban nhân dân Quận. 

b) Thực hiện tư vấn pháp luật theo đề nghị của các phòng, ban, Ủy ban nhân dân 

16 phường đối với những vụ việc liên quan đến chức năng, nhiệm vụ và thẩm quyền 

giải quyết của Phòng Tư pháp. 

7. Công tác theo dõi thi hành pháp luật: 

a) Xây dựng và trình Ủy ban nhân dân Quận ban hành và tô chức thực hiện Kế 

hoạch theo dõi tình hình thi hành pháp luật trên địa bàn. 

b) Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân Quận và công chức chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân phường trong việc thực 

hiện công tác theo dõi tình hình thi hành pháp luật tại địa phương. 

c) Tông hợp, đề xuất với Ủy ban nhân dân quận về việc xử lý kết quả theo dõi 
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tình hình thi hành pháp luật. 

d) Theo dõi tình hình thi hành pháp luật trong lĩnh vực tư pháp thuộc phạm vi 

quản lý nhà nước của Ủy ban nhân dân Quận. 

8. Công tác kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật: 

a) Là đầu mối giúp Ủy ban nhân dân Quận tự kiểm tra văn bản do Ủy ban nhân 

dân Quận ban hành; hướng dẫn công chức tư pháp - hộ tịch Ủy ban nhân dân phường 

thực hiện tự kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật do Ủy ban nhân dân phường ban 

hành. 

b) Giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận thực hiện kiểm tra văn bản quy phạm 

pháp luật của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân phường theo quy định của pháp 

luật; trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận quyết định các biện pháp xử lý văn bản 

trái pháp luật theo quy định của pháp luật. 

9. Tổ chức triển khai thực hiện việc rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm 

pháp luật của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân Quận theo quy định của pháp 

luật; đôn đốc, hướng dẫn, tổng hợp kết quả rà soát, hệ thống hóa chung của các cơ 

quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân Quận và của Ủy ban nhân dân phường. 

10. Công tác kiểm soát thủ tục hành chính: 

a) Tổ chức triển khai thực hiện nhiệm vụ kiểm soát thủ tục hành chính theo chỉ 

đạo của Ủy ban nhân dân quận, hướng dẫn của cơ quan tư pháp cấp trên và theo quy 

định của pháp luật về kiểm soát thủ tục hành chính. 

b) Tham mưu giúp Ủy ban nhân dân Quận chỉ đạo, tổ chức thực hiện rà soát, 

đánh giá thủ tục hành chính thực hiện trên địa bàn quận để kiến nghị, đề xuất việc sửa 

đổi, bổ sung, hủy bỏ, bãi bỏ. 

c) Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện niêm yết công khai thủ tục hành 

chính, báo cáo tình hình, kết quả giải quyết thủ tục hành chính và tiếp nhận, xử lý 

phản ánh, kiến nghị về quy định hành chính của cơ quan chuyên môn thuộc quận, Ủy 

ban nhân dân phường. 

11. Công tác phổ biến, giáo dục pháp luật và hòa giải ở cơ sở: 

a) Xây dựng, trình Ủy ban nhân dân Quận ban hành chương trình, kế hoạch phổ 

biến, giáo dục pháp luật và tổ chức thực hiện sau khi chương trình, kế hoạch được 

ban hành. 
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b) Theo dõi, hướng dân và kiểm tra công tác phổ biến, giáo dục pháp luật tại địa 

phương; đôn đốc, kiểm tra các cơ quan chuyên môn trực thuộc Ủy ban nhân dân 

Quận, cơ quan, tổ chức có liên quan và Ủy ban nhân dân phường trong việc tổ chức 

Ngày Pháp luật nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam trên địa bàn. 

c) Thực hiện nhiệm vụ của cơ quan thường trực Hội đồng phối hợp phổ biến, 

giáo dục pháp luật quận. 

d) Xây dựng, quản lý đội ngũ báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp 

luật theo quy định của pháp luật. 

đ) Hướng dân việc xây dựng, quản lý, khai thác tủ sách pháp luật ở phường và ở 

các cơ quan, đơn vị khác trên địa bàn theo quy định của pháp luật. 

e) Tổ chức triển khai thực hiện các quy định của pháp luật về hòa giải ở cơ sở. 

12. Thẩm định dự thảo hương ước, quy ước của tổ dân phố trước khi trình Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân Quận phê duyệt. 

13. Giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện nhiệm vụ về xây dựng phường tiếp 

cận pháp luật theo quy định. 

14. Công tác quản lý và đăng ký hộ tịch: 

a) Chỉ đạo, kiểm tra việc tổ chức thực hiện công tác đăng ký và quản lý hộ tịch 

trên địa bàn; tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý và đăng ký hộ tịch cho công chức 

Tư pháp - Hộ tịch phường. 

b) Giúp Ủy ban nhân dân Quận thực hiện đăng ký hộ tịch theo quy định của 

pháp luật; đề nghị Ủy ban nhân dân Quận quyết định việc thu hồi, hủy bỏ những giấy 

tờ hộ tịch do Ủy ban nhân dân phường cấp trái với quy định của pháp luật (trừ trường 

hợp kết hôn trái pháp luật). 

c) Quản lý, cập nhật, khai thác Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử và cấp bản sao trích 

lục hộ tịch theo quy định. 

d) Quản lý, sử dụng Sổ hộ tịch, biểu mâu hộ tịch; lưu trữ Sổ hộ tịch, hồ sơ đăng 

ký hộ tịch theo quy định pháp luật. 

15. Thực hiện nhiệm vụ quản lý về nuôi con nuôi theo quy định của pháp luật. 

16. Công tác chứng thực: 

a) Hướng dân, kiểm tra về nghiệp vụ cho công chức làm công tác chứng thực tại 
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Ủy ban nhân dân phường trong việc cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký, chứng thực hợp đồng, giao dịch. 

b) Thực hiện cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng 

thực chữ ký theo quy định của pháp luật. 

c) Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản. 

17. Công tác bồi thường nhà nước: 

a) Đê xuất, trình Ủy ban nhân dân Quận xác định cơ quan có trách nhiệm bồi 

thường trong trường hợp người bị thiệt hại yêu cầu hoặc chưa có sự thống nhất vê 

việc xác định cơ quan có trách nhiệm bồi thường theo quy định của pháp luật. 

b) Hướng dẫn Ủy ban nhân dân phường thực hiện việc giải quyết bồi thường; 

c) Cung cấp thông tin, hướng dẫn thủ tục hỗ trợ người bị thiệt hại thực hiện 

quyên yêu cầu bồi thường trong hoạt động quản lý hành chính. 

d) Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc giải quyết bồi thường, chi trả tiên bồi thường 

và thực hiện trách nhiệm hoàn trả theo quy định của pháp luật đối với trường hợp Ủy 

ban nhân dân phường có trách nhiệm giải quyết bồi thường. 

18. Thực hiện nhiệm vụ trợ giúp pháp lý theo quy định của pháp luật. 

19. Quản lý công tác thi hành pháp luật vê xử lý vi phạm hành chính: 

a) Giúp Ủy ban nhân dân Quận theo dõi, đôn đốc, kiểm tra và báo cáo công tác 

thi hành pháp luật vê xử lý vi phạm hành chính tại địa phương. 

b) Tham mưu Ủy ban nhân dân Quận đê xuất Ủy ban nhân dân Thành phố kiến 

nghị cơ quan có thẩm quyên nghiên cứu, xử lý các quy định xử lý vi phạm hành 

chính không khả thi, không phù hợp với thực tiễn hoặc chồng chéo, mâu thuẫn với 

nhau. 

c) Hướng dẫn nghiệp vụ trong việc thực hiện pháp luật vê xử lý vi phạm hành 

chính. 

d) Thực hiện thống kê vê xử lý vi phạm hành chính trong phạm vi quản lý của 

địa phương. 

20. Giúp Ủy ban nhân dân Quận thực hiện nhiệm vụ, quyên hạn vê thi hành án 

dân sự, hành chính theo quy định của pháp luật và quy chế phối hợp công tác giữa cơ 

quan tư pháp và cơ quan thi hành án dân sự địa phương do Bộ Tư pháp ban hành. 
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21. Tô chức tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ quản lý nhà nước về 

công tác tư pháp đối với công chức Tư pháp - Hộ tịch phường, các tô chức và cá nhân 

khác có liên quan theo quy định của pháp luật. 

22. Tô chức ứng dụng khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống thông tin, lưu trữ 

phục vụ công tác quản lý nhà nước về lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Phòng Tư 

pháp. 

23. Thực hiện công tác thông tin, thống kê, báo cáo định kỳ và đột xuất về tình 

hình thực hiện nhiệm vụ được giao theo quy định của Ủy ban nhân dân Quận và Sở 

Tư pháp. 

24. Chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan kiểm tra, tham gia thanh tra việc 

thực hiện pháp luật trong các lĩnh vực quản lý đối với tô chức, cá nhân trên địa bàn; 

giải quyết khiếu nại, tố cáo; phòng, chống tham nhũng, lãng phí trong hoạt động tư 

pháp trên địa bàn theo quy định của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân 

Quận. 

25. Quản lý tô chức bộ máy, vị trí việc làm, biên chế công chức, cơ cấu ngạch 

công chức, thực hiện chế độ tiền lương, chính sách, chế độ đãi ngộ, khen thưởng, kỷ 

luật, đào tạo và bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ đối với công chức thuộc phạm 

vi quản lý của Phòng theo quy định của pháp luật và theo phân công của Ủy ban nhân 

dân Quận. 

26. Quản lý và chịu trách nhiệm về tài sản, tài chính của Phòng theo quy định 

của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân Quận. 

27. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân Quận giao hoặc theo quy 

định của pháp luật. 

Chương III 

TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

> "2 
XX • A sy m A _1_ ' _ 1_ Ạ __ ĩ Điêu 3. Tô chức bộ máy 

1. Phòng Tư pháp có Trưởng phòng, không quá 03 Phó Trưởng phòng và các 

công chức khác. 

a) Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban 
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nhân dân Quận và trước pháp luật về việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao 

và toàn bộ hoạt động của Phòng; chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra chuyên môn, nghiệp 

vụ của công chức Tư pháp - Hộ tịch phường trên địa bàn theo quy định pháp luật. 

b) Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng phụ trách và theo dõi một số 
mặt công tác; chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ 
được phân công. Khi Trưởng phòng vắng mặt, một Phó Trưởng phòng được Trưởng 
phòng ủy nhiệm điều hành các hoạt động của Phòng. 

c) Việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng do Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân Quận quyết định theo điều kiện, tiêu chuẩn chức danh do Ủy ban 
nhân dân Thành phố ban hành và theo quy định của pháp luật. 

d) Việc điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, miễn nhiệm, cho từ chức, 
thực hiện chế độ, chính sách đối với Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng do Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân Quận quyết định theo quy định của pháp luật. 

2. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của Phòng Tư pháp và đặc điểm tình hình cụ 
thể của đơn vị, trình độ, năng lực công chức, Phòng Tư pháp được tổ chức thành các 
bộ phận gồm những công chức được phân công đảm nhận các chức danh công việc 
trên các mặt công tác của Phòng. 

Điều 4. Biên chế 

1. Biên chế công chức của Phòng Tư pháp do Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận 
quyết định trong tổng chỉ tiêu biên chế hành chính được Ủy ban nhân dân Thành phố 
giao cho quận hàng năm. 

2. Việc bố trí công tác đối với công chức của Phòng Tư pháp phải căn cứ vào vị 
trí việc làm, chức danh, tiêu chuẩn, cơ cấu ngạch công chức theo quy định và đảm 
bảo đủ lực lượng để đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ được giao. 

3. Tùy theo quy mô hoạt động, tính chất công việc và nhân sự cụ thể của địa 
phương, Ủy ban nhân dân Quận có thể bố trí công chức phụ trách riêng từng lĩnh vực 
hoặc kiêm nhiệm các lĩnh vực trên cơ sở tinh gọn, hiệu quả và tiết kiệm. 

Chương IV 
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 5. Chế độ làm việc 
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1. Trưởng phòng phụ trách, điêu hành các hoạt động của Phòng và phụ trách 

những công tác trọng tâm. Các Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực công tác 

được Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh. 

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan đến nội 

dung chuyên môn của Phó Trưởng phòng khác, Phó Trưởng phòng chủ động bàn bạc 

thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Trưởng phòng quyết định các vấn đê chưa nhất 

trí với các Phó Trưởng phòng khác hoặc những vấn đê mới phát sinh mà chưa có chủ 

trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu công chức giải quyết công 

việc thuộc phạm vi thẩm quyên của Phó Trưởng phòng, yêu cầu đó được thực hiện 

nhưng công chức đó phải báo cáo Phó Trưởng phòng trực tiếp phụ trách. 

Điều 6. Chế độ sinh hoạt hội họp 

1. Hàng tuần, vào sáng thứ hai hội ý tất cả công chức Phòng để đánh giá việc 

thực hiện nhiệm vụ, phổ biến Kế hoạch công tác cho tuần sau và triển khai một số 

văn bản mới (nếu có). 

2. Mỗi tháng họp toàn thể công chức một lần. 

3. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh đạo Phòng trực 

tiếp phê duyệt. 

4. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 

công tác hàng tuần, tháng của đơn vị; nội dung làm việc được Phòng chuẩn bị chu 

đáo để giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan đến hoạt động chuyên 

môn của Phòng. 

Điều 7. Mối quan hệ công tác 

1. Đối với Sở Tư pháp: 

Phòng Tư pháp chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra vê chuyên môn, nghiệp vụ 

của Sở Tư pháp, thực hiện việc báo cáo công tác chuyên môn định kỳ và theo yêu cầu 

của Giám đốc Sở Tư pháp. 

2. Đối với Ủy ban nhân dân Quận: 

Phòng Tư pháp chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo của Ủy ban nhân dân Quận vê toàn bộ 

công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng; Trưởng phòng trực tiếp nhận chỉ đạo 
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và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận phụ trách 

và phải thường xuyên báo cáo với Ủy ban nhân dân Quận về những mặt công tác đã 

được phân công. 

Định kỳ, báo cáo Ủy ban nhân dân Quận về nội dung công tác của Phòng và đề 

xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên môn trong quản lý nhà nước thuộc lĩnh 

vực liên quan. 

3. Đối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân Quận: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình đẳng, theo chức 

năng, nhiệm vụ, dưới sự điều hành chung của Ủy ban nhân dân Quận nhằm đảm bảo 

hoàn thành nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế - xã hội của quận. Trong trường hợp 

Phòng Tư pháp chủ trì phối hợp giải quyết công việc, nếu chưa nhất trí với ý kiến của 

Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn khác, Trưởng Phòng Tư pháp tập hợp các ý kiến 

và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận xem xét, quyết định. 

4. Đối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các đơn vị sự nghiệp, các ban, 

ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của quận: 

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, phường, các đơn vị sự nghiệp, 

các ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của quận có yêu cầu, kiến nghị các vấn 

đề thuộc chức năng của Phòng Tư pháp, Trưởng phòng có trách nhiệm giải quyết 

hoặc trình Ủy ban nhân dân Quận giải quyết các yêu cầu đó theo thẩm quyền. 

5. Đối với Ủy ban nhân dân phường: 

a) Phối hợp hỗ trợ và tạo điều kiện để Ủy ban nhân dân phường thực hiện các 

nội dung quản lý nhà nước liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Phòng. 

b) Hướng dân, kiểm tra công chức phường về chuyên môn, nghiệp vụ của 

ngành, lĩnh vực công tác do Phòng quản lý. 

Chương V 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 8. Trưởng Phòng Tư pháp và Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị liên quan 

thuộc Ủy ban nhân dân Quận có trách nhiệm thực hiện Quy chế này. Trong quá trình 

thực hiện, nếu phát sinh các vấn đề vượt quá thẩm quyền thì nghiên cứu đề xuất, kiến 
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nghị với Ủy ban nhân dân Quận xem xét, giải quyết hoặc bô sung và sửa đôi Quy chế 

cho phù hợp./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Trần Thị Bích Liên 
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ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN CẦN GIỜ 

Ạ Ạ 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HOA XA HỘI CHỦ NGHIA VIỆT NAM 

HUYỆN CẦN GIỜ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 03/2017/QĐ-UBND Cần Giờ, ngày 12 tháng 10 năm 2017 

QUYÉT ĐỊNH 
về việc bãi bỏ văn bản 

ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN CẦN GIỜ 

Căn cứ Luật tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ 
quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Tư pháp tại Tờ trình số 622/TTr-TP ngày 27 
tháng 9 năm 2017. 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Bãi bỏ Quyêt định số 03/2012/QĐ-UBND ngày 07 tháng 3 năm 2012 

của Ủy ban nhân dân huyện về ban hành Quy định về nuôi trồng thủy sản và sản xuất 

muối trong rừng phòng hộ Cần Giờ. 

Điều 2. Quyêt định này có hiệu lực kể từ ngày 19 tháng 10 năm 2017. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện, 

Trưởng phòng Tư pháp, Trưởng phòng Kinh tê, Trưởng phòng Tài nguyên và Môi 

trường, Trưởng Ban Quản lý Rừng phòng hộ Cần Giờ, Hạt trưởng Hạt Kiểm lâm Cần 
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Giờ, Thủ trưởng các phòng, ban chuyên môn, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, thị 

trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Lê Minh Dũng 



DANH MỤC 
VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT BỊ BÃI BỎ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 03/2017/QĐ-UBND ngày 12 tháng 10 năm 2017 
của Ủy ban nhân dân huyện Cần Giờ về việc bãi bỏ văn bản) 

* * * 

STT Tên loại 
văn bản 

Số, ký hiệu; 
ngày, tháng, năm 
ban hành văn bản 

Tên gọi của văn bản/Trích 
yếu nội dung của văn bản 

Ngày có 
hiệu lực Lý do bãi bỏ 

01 

<̂5 
^

 
u

ị
 03/2012/QĐ-UBND 

Ngày 07/3/2012 

Quyết định ban hành Quy định 
về nuôi trồng thủy sản và sản 

xuất muối trong rừng phòng hộ 
Cần Giờ 

14/3/2012 

- Căn cứ pháp lý ban hành văn bản đã hết hiệu 
lực thi hành. 

- Nội dung văn bản không còn phù hợp với 
quy định của Luật Đất đai năm 2013; Quyết 
định số 17/2015/QĐ-TTg ngày 09 tháng 6 
năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ về ban 
hành Quy chế quản lý rừng phòng hộ. 

Q o> 

Q 
dơ 

o 
S o>> 

9^ + 

ƠQ 
y 

U\ ỦY BAN NHÂN DÂN HUYÊN CẦN GIỜ 

2 
o 
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ỦY BAN NHÂN DÂN HYỆN CỦ CHI 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
HUYỆN CỦ CHI Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 08/2017/QĐ-UBND Củ Chi, ngày 31 tháng 10 năm 2017 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của 

Phòng Nội vụ huyện Củ Chi 

ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN CỦ CHI 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyên địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ 

quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị 

xã, thành phố thuộc tỉnh; 

Căn cứ Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ 

vê Quy định chi tiết một số điêu và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy 

phạm pháp luật; 

Căn cứ Thông tư số 15/2014/TT-BNV ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội 

vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ 

thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; Phòng Nội vụ thuộc 

Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh; 

Căn cứ Quyết định số 22/2016/QĐ-UBND ngày 27 tháng 6 năm 2016 của Ủy 

ban nhân dân Thành phố hồ Chí Minh vê Ban hành quy chế (mẫu) vê tổ chức và hoạt 

động của Phòng Nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện; 

Xét đê nghị của Trưởng phòng Nội vụ huyện tại Tờ trình số 1870/TTr-PNV 

ngày 30 tháng 10 năm 2017 và ý kiến thẩm định của Phòng Tư pháp huyện tại Báo 
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cáo số 1716/BC-TP ngày 26 tháng 10 năm 2017, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tổ chức và hoạt động của 
Phòng Nội vụ huyện Củ Chi thuộc Ủy ban nhân dân huyện Củ Chi. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 08 tháng 11 năm 2017. 
Quyết định này thay thế Quyết định số 01/2013/QĐ-UBND ngày 11 tháng 01 năm 
2013 của Ủy ban nhân dân huyện Củ Chi về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 
của Phòng Nội vụ huyện Củ Chi. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện, Trưởng 
phòng Nội vụ huyện, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan và Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân 21 xã - thị trấn chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Nguyễn Hữu Hoài Phú 



20 CÔNG BÁO/Số 116+117/Ngày 15-12-2017 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
HUYỆN CỦ CHI Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÉ 
Tổ chức và hoạt động của Phòng Nội vu huyên Củ Chi 

• • o o • • «/ • 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 08/2017/QĐ-UBND ngày 31 tháng 10 năm 2017 
của Ủy ban nhân dân huyện Củ Chi) 

Chương I 

VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG 

Điều 1. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí: 

Phòng Nội vụ huyện Củ Chi là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

huyện Củ Chi. Phòng Nội vụ huyện chấp hành sự lãnh đạo, quản lý về tổ chức, vị trí 

việc làm, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức và công tác của Ủy ban nhân 

dân huyện, đồng thời chấp hành sự chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn về chuyên môn, 

nghiệp vụ của Sở Nội vụ Thành phố Hồ Chí Minh. 

2. Chức năng: 

Phòng Nội vụ huyện Củ Chi có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân 

huyện quản lý nhà nước về: Tổ chức bộ máy; vị trí việc làm; biên chế công chức và 

cơ cấu ngạch công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước; vị trí việc 

làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc trong 

các đơn vị sự nghiệp công lập; tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao 

động hợp đồng trong cơ quan, tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập; cải 

cách hành chính; chính quyền địa phương; địa giới hành chính; cán bộ, công chức, 

viên chức; cán bộ, công chức phường - xã, thị trấn và những người hoạt động không 

chuyên trách ở phường - xã, thị trấn; hội, tổ chức phi chính phủ; văn thư, lưu trữ nhà 

nước; tôn giáo; thi đua - khen thưởng; công tác thanh niên. 
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Chương II 
NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Phòng Nội vụ huyện Củ Chi có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây: 

1. Trình Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện ban hành quyết 
định, chỉ thị; quy hoạch, kế hoạch dài hạn, năm năm và hàng năm; chương trình, biện 
pháp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính nhà nước thuộc lĩnh vực 
quản lý nhà nước được giao. 

2. Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quyết định, chỉ thị; quy 
hoạch, kế hoạch sau khi được phê duyệt; thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục, 
theo dõi thi hành pháp luật về các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý được giao. 

3. Về tổ chức, bộ máy: 

a) Trình Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện ban hành văn bản 
quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức của Phòng Nội vụ huyện 
theo quy định và theo hướng dẫn của Ủy ban nhân dân Thành phố; 

b) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện trình cấp có thẩm quyền quyết định 
việc thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban 
nhân dân huyện; 

c) Thẩm định về nội dung đối với dự thảo văn bản quy định chức năng, nhiệm 
vụ, quyền hạn và tổ chức của các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Ủy ban nhân dân huyện; 

d) Thẩm định đề án thành lập, tổ chức lại, giải thể các đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân huyện theo quy định của pháp luật 
và theo phân cấp của Ủy ban nhân dân Thành phố; 

đ) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện trong việc trình Ủy ban nhân dân 
Thành phố quyết định thành lập, tổ chức lại, giải thể các đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Ủy ban nhân dân huyện theo quy định của luật chuyên ngành; 

e) Thẩm định việc thành lập, kiện toàn, sáp nhập, giải thể các tổ chức phối hợp 
liên ngành thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện theo 
quy định của pháp luật. 

4. Về quản lý, sử dụng biên chế công chức, số lượng người làm việc trong đơn 
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vị sự nghiệp công lập: 

a) Thẩm định, trình Ủy ban nhân dân huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện kế 
hoạch biên chế công chức, kế hoạch số lượng người làm việc hàng năm của các cơ 
quan, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyên quản lý của Ủy ban nhân dân 
huyện để Ủy ban nhân dân huyện trình Ủy ban nhân dân Thành phố theo quy định; 

b) Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện giao biên chế công chức, giao số 
lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập sau khi được cấp có thẩm 
quyên phê duyệt; 

c) Giúp Ủy ban nhân dân huyện hướng dẫn, kiểm tra việc quản lý, sử dụng biên 
chế công chức, số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập theo quy 
định của pháp luật; 

d) Tổng hợp, báo cáo biên chế công chức, số lượng người làm việc trong các cơ 
quan, tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của pháp luật; 

đ) Giúp Ủy ban nhân dân huyện, phối hợp Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện 
tổng hợp việc thực hiện các quy định vê chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm vê sử 
dụng kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan nhà nước theo quy định của 
pháp luật. 

5. Vê quản lý vị trí việc làm, cơ cấu chức danh công chức, viên chức: 

a) Trình Ủy ban nhân dân huyện ban hành văn bản chỉ đạo, hướng dẫn các cơ 
quan, tổ chức, đơn vị thuộc Ủy ban nhân dân huyện quản lý xây dựng đê án vị trí việc 
làm, cơ cấu chức danh công chức, viên chức hoặc đê án điêu chỉnh vị trí việc làm, cơ 
cấu chức danh công chức, viên chức theo quy định của pháp luật và theo chỉ đạo, 
hướng dẫn của Ủy ban nhân dân Thành phố; 

b) Giúp Ủy ban nhân dân huyện đôn đốc, theo dõi, thẩm định, tổng hợp việc xây 
dựng đê án vị trí việc làm, cơ cấu chức danh công chức, viên chức hoặc đê án điêu 
chỉnh vị trí việc làm, cơ cấu chức danh công chức, viên chức trong các cơ quan, tổ 
chức, đơn vị thuộc thẩm quyên quản lý của Ủy ban nhân dân huyện để trình Ủy ban 
nhân dân Thành phố thẩm định; giúp Ủy ban nhân dân huyện tổng hợp danh mục vị 
trí việc làm, cơ cấu chức danh công chức, viên chức của huyện để trình Ủy ban nhân 
dân Thành phố theo quy định; 

c) Trình Ủy ban nhân dân huyện thực hiện việc sử dụng, quản lý vị trí việc làm 
và cơ cấu chức danh công chức, viên chức trong các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc 
Ủy ban nhân dân huyện theo quy định, theo phân cấp hoặc ủy quyên của Ủy ban nhân 
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dân Thành phố. 

6. Về công tác xây dựng chính quyền: 

a) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện trong việc tổ chức và hướng dẫn 
công tác bầu cử đại biểu Quốc hội, bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp trên 
địa bàn theo quy định của pháp luật và hướng dẫn của Ủy ban nhân dân Thành phố 
Hồ Chí Minh, Sở Nội vụ Thành phố Hồ Chí Minh; 

b) Giúp Ủy ban nhân dân huyện trình Hội đồng nhân dân huyện bầu, miễn 
nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, Phó Chủ tịch và các thành viên khác của Ủy ban nhân dân 
huyện theo quy định của pháp luật; 

c) Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện phê chuẩn kết quả bầu cử, phê chuẩn 
việc miễn nhiệm, bãi nhiệm thành viên Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn theo quy 
định; 

d) Giúp Ủy ban nhân dân huyện trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố phê 
chuẩn kết quả bầu cử, phê chuẩn việc miễn nhiệm, bãi nhiệm thành viên Ủy ban nhân 
dân huyện theo quy định của pháp luật; 

đ) Xây dựng, trình Ủy ban nhân dân huyện đề án liên quan đến việc thành lập, 
giải thể, nhập, chia, điều chỉnh địa giới đơn vị hành chính, đổi tên đơn vị hành chính, 
phân loại đơn vị hành chính trong địa bàn để Ủy ban nhân dân huyện trình cấp có 
thẩm quyền xem xét, quyết định; 

e) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện hướng dẫn và tổ chức triển khai 
thực hiện các đề án, văn bản liên quan đến công tác địa giới hành chính, phân loại 
đơn vị hành chính sau khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt; 

g) Giúp Ủy ban nhân dân huyện trong việc quản lý hồ sơ, bản đồ địa giới, mốc, 
địa giới hành chính của huyện theo quy định của pháp luật; 

h) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện hướng dẫn, kiểm tra, tổng hợp, báo 
cáo việc thực hiện pháp luật về dân chủ ở các xã, thị trấn, ở cơ quan hành chính, đơn 
vị sự nghiệp công lập, ở doanh nghiệp trên địa bàn và việc thực hiện công tác dân vận 
của chính quyền theo quy định; 

i) Tham mưu, trình Ủy ban nhân dân huyện trong việc hướng dẫn thành lập, giải 
thể, sáp nhập và kiểm tra, tổng hợp, báo cáo về hoạt động của khu phố, ấp, tổ dân 
phố, tổ nhân dân trên địa bàn huyện theo quy định; thực hiện việc bồi dưỡng công tác 
cho cấp trưởng, cấp phó của khu phố, ấp, tổ dân phố, tổ nhân dân theo quy định; 
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k) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra Ủy 
ban nhân dân các xã, thị trấn trong việc xây dựng, thực hiện các văn bản, đề án liên 
quan đến công tác xây dựng nông thôn mới theo phân công của Ủy ban nhân dân 
huyện và theo quy định của pháp luật. 

7. Về cán bộ, công chức, viên chức; cán bộ, công chức phường - xã, thị trấn và 
những người hoạt động không chuyên trách ở phường - xã, thị trấn: 

a) Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện quyết định việc tuyển dụng, sử dụng, 
quản lý vị trí việc làm, điều động, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, cho từ chức, luân chuyển, 
biệt phái, khen thưởng, kỷ luật, đánh giá, thôi việc, nghỉ hưu, thực hiện chế độ tiền 
lương, chế độ đãi ngộ và các chế độ, chính sách khác đối với cán bộ, công chức, viên 
chức thuộc thẩm quyền quản lý của Ủy ban nhân dân huyện theo quy định của pháp 
luật và phân cấp của Ủy ban nhân dân Thành phố; 

b) Thực hiện công tác quản lý hồ sơ, công tác đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn 
nghiệp vụ, kiến thức quản lý đối với cán bộ, công chức, viên chức, cán bộ, công chức 
xã, thị trấn theo quy định của pháp luật, theo phân cấp quản lý của Ủy ban nhân dân 
Thành phố và hướng dẫn của Sở Nội vụ; 

c) Giúp Ủy ban nhân dân huyện thực hiện việc tuyển dụng, quản lý công chức 
xã, thị trấn; thực hiện chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức xã, thị trấn và 
những người hoạt động không chuyên trách ở xã, thị trấn theo quy định. 

8. Về cải cách hành chính, cải cách chế độ công vụ, công chức: 

a) Trình Ủy ban nhân dân huyện lãnh đạo, chỉ đạo, triển khai, đôn đốc, kiểm tra các 
cơ quan chuyên môn cùng cấp và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn thực hiện công tác cải 
cách hành chính, cải cách chế độ công vụ, công chức ở địa phương; 

b) Trình Ủy ban nhân dân huyện các biện pháp đẩy mạnh cải cách hành chính, 
đẩy mạnh cải cách chế độ công vụ, công chức trên địa bàn huyện; 

c) Thực hiện công tác tổng hợp, báo cáo về cải cách hành chính, cải cách chế độ 
công vụ, công chức ở địa phương theo quy định; 

d) Trình Ủy ban nhân dân và Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện quyết định phân 
công các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện chủ trì hoặc phối hợp 
thực hiện các nội dung, công việc của cải cách hành chính, bao gồm: cải cách thể chế, 
cải cách thủ tục hành chính, cải cách tổ chức bộ máy hành chính, xây dựng và nâng 
cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức, cải cách tài chính công, hiện 
đại hóa nền hành chính; 
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đ) Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông, một cửa liên thông hiện đại tại các cơ quan hành chính Nhà nước ở địa 
phương; 

e) Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 
dân huyện và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn triển khai thực hiện công tác cải cách hành 
chính, cải cách chế độ công vụ, công chức theo chương trình, kế hoạch, đề án cải 
cách hành chính, cải cách chế độ công vụ, công chức đã được cấp có thẩm quyền phê 
duyệt. 

9. Giúp Ủy ban nhân dân huyện thực hiện quản lý nhà nước về tổ chức và hoạt 
động của hội, quỹ xã hội, quỹ từ thiện trên địa bàn theo quy định của pháp luật và 
theo ủy quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố. 

10. Về công tác văn thư, lưu trữ: 

a) Tham mưu, triển khai tổ chức thực hiện và hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện 
các chế độ, quy định về văn thư, lưu trữ của Nhà nước và của Thành phố đối với các cơ 
quan, tổ chức ở huyện, xã, thị trấn theo quy định của pháp luật; 

b) Thực hiện công tác báo cáo, thống kê về văn thư, lưu trữ theo quy định của 
pháp luật; 

c) Tổ chức lựa chọn và thu thập tài liệu nộp lưu vào Trung tâm Lưu trữ lịch sử 
Thành phố của các cơ quan, tổ chức cấp huyện để giao nộp tài liệu vào Trung tâm 
Lưu trữ lịch sử Thành phố. 

11. Về công tác thi đua, khen thưởng: 

a) Tham mưu, đề xuất với Ủy ban nhân dân huyện tổ chức các phong trào thi 
đua và triển khai thực hiện chính sách khen thưởng của Đảng và Nhà nước trên địa 
bàn huyện; làm nhiệm vụ thường trực của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện; 

b) Hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện kế hoạch, nội dung thi đua, khen 
thưởng trên địa bàn huyện; xây dựng, quản lý và sử dụng Quỹ thi đua, khen thưởng 
theo quy định của pháp luật. 

12. Về công tác tôn giáo: 

a) Giúp Ủy ban nhân dân huyện chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức thực 
hiện các chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước về tôn giáo và 
công tác tôn giáo trên địa bàn huyện; 

b) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan chuyên môn cùng cấp để thực hiện nhiệm 
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vụ quản lý nhà nước vê tôn giáo trên địa bàn theo phân cấp của Ủy ban nhân dân 
Thành phố và theo quy định của pháp luật; 

c) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện giải quyết những vấn đê cụ thể vê 
tôn giáo theo quy định của pháp luật và theo hướng dẫn của Sở Nội vụ. 

13. vê công tác thanh niên: 

a) Tổ chức triển khai thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược, 
chương trình, kế hoạch phát triển thanh niên và công tác thanh niên; 

b) Hướng dẫn, tuyên truyên, phổ biến, giáo dục pháp luật vê thanh niên và công 
tác thanh niên theo quy định; giải quyết những vấn đê liên quan đến thanh niên, công 
tác thanh niên theo quy định và theo phân cấp; 

c) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan và các tổ chức khác của thanh 
niên trong việc thực hiện hoặc đê nghị cấp có thẩm quyên thực hiện cơ chế, chính 
sách đối với thanh niên và công tác thanh niên theo quy định. 

14. Trình Ủy ban nhân dân huyện ban hành các văn bản hướng dẫn vê công tác 
nội vụ trên địa bàn; hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ vê công tác nội vụ đối với các 
cơ quan, đơn vị ở huyện và Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

15. Thực hiện việc kiểm tra, giải quyết các khiếu nại, xử lý theo thẩm quyên 
hoặc báo cáo cấp có thẩm quyên xử lý các vi phạm vê công tác nội vụ trong địa bàn 
huyện theo quy định. Thực hiện công tác phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết 
kiệm, chống lãng phí theo quy định của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân 
huyện. 

16. Thực hiện công tác thống kê, thông tin, báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
huyện và Giám đốc Sở Nội vụ vê tình hình, kết quả triển khai công tác nội vụ trên địa 
bàn. 

17. Tổ chức triển khai, ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; xây dựng hệ 
thống thông tin, lưu trữ phục vụ công tác quản lý nhà nước vê công tác nội vụ trên địa 
bàn. 

18. Quản lý vị trí việc làm, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức trong 
cơ quan Phòng Nội vụ huyện theo quy định của pháp luật. 

19. Quản lý và chịu trách nhiệm vê tài chính, tài sản của Phòng Nội vụ huyện theo 
quy định của pháp luật và theo phân công của Ủy ban nhân dân huyện. 

20. Giúp Ủy ban nhân dân huyện quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyên 
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hạn của Ủy ban nhân dân xã, thị trấn về công tác nội vụ và các lĩnh vực công tác khác 
được giao trên cơ sở quy định của pháp luật và hướng dẫn của Sở Nội vụ. 

21. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Ủy ban nhân dân huyện 
hoặc theo quy định của pháp luật. 

Chương III 
TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

> "2 
XX • A sy m A _1_ ' _ 1_ Ạ __ ĩ Điêu 3. Tô chức bộ máy 

Phòng Nội vụ có Trưởng phòng, không quá 03 Phó Trưởng phòng và các công 
chức thực hiện công tác chuyên môn, nghiệp vụ. 

1. Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân huyện, Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân huyện và trước pháp luật về việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền 
hạn được giao và toàn bộ hoạt động của Phòng Nội vụ huyện. 

2. Phó Trưởng phòng giúp Trưởng phòng phụ trách và theo dõi một số mặt công 
tác; chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân 
công. Khi Trưởng phòng vắng mặt một Phó Trưởng phòng được Trưởng phòng ủy 
nhiệm điều hành các hoạt động của Phòng. 

3. Việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều động, biệt phái, luân chuyển, chuyển đổi 
công tác, đánh giá, khen thưởng, kỷ luật, miễn nhiệm, cho từ chức và thực hiện chế 
độ, chính sách khác đối với Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng do Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân huyện quyết định theo quy định. 

Điêu 4. Biên chế 

1. Biên chế công chức của Phòng do Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện quyết 
định trong tổng biên chế công chức của huyện đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt; 

2. Việc bố trí công tác đối với công chức của Phòng phải căn cứ vào vị trí việc làm, 
tiêu chuẩn ngạch công chức và phẩm chất, trình độ, năng lực của công chức. 

Chương IV 
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điêu 5. Chế độ làm việc 

1. Trưởng phòng phụ trách, điều hành các hoạt động của Phòng và phụ trách 
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những công tác trọng tâm. Các Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực công tác 
được Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh. 

2. Phó Trưởng phòng khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có 
liên quan đến nội dung chuyên môn của Phó Trưởng phòng khác, Phó Trưởng phòng 
chủ động bàn bạc thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Trưởng phòng quyết định các 
vấn đề chưa nhất trí với các Phó Trưởng phòng khác hoặc những vấn đề mới phát sinh 
mà chưa có chủ trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu các cán bộ, chuyên viên 
giải quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Trưởng phòng, yêu cầu đó 
được thực hiện nhưng cán bộ phải báo cáo cho Phó Trưởng phòng trực tiếp phụ trách 
biết. 

Điều 6. Chế độ sinh hoạt hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh đạo phòng họp giao ban một lần để đánh giá việc thực hiện 
nhiệm vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

2. Sau khi giao ban lãnh đạo Phòng, các bộ phận họp với Phó Trưởng phòng 
trực tiếp phụ trách để đánh giá công việc, bàn phương hướng triển khai công tác và 
thống nhất lịch công tác. 

3. Căn cứ vào chương trình công tác hàng năm, hàng tháng của Ủy ban nhân dân 
huyện và yêu cầu giải quyết công việc, Trưởng phòng tổ chức họp toàn thể cán bộ, 
công chức một lần trong tháng.Các cuộc họp bất thường trong tháng chỉ được tổ chức 
để giải quyết những công việc đột xuất, khẩn cấp. 

4. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh đạo Phòng trực 
tiếp phê duyệt. 

5. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 
công tác hàng tuần, tháng của đơn vị; nội dung làm việc được Phòng chuẩn bị chu 
đáo để giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan đến hoạt động chuyên 
môn của Phòng. 

Điều 7. Mối quan hệ công tác 

1. Đối với Sở Nội vụ: 

Phòng Nội vụ chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra và thanh tra về chuyên môn, 
nghiệp vụ của Sở Nội vụ, thực hiện việc báo cáo công tác chuyên môn định kỳ và 
theo yêu cầu của Giám đốc Sở Nội vụ. 
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2. Đối với Ủy ban nhân dân huyện: 

Phòng Nội vụ huyện chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp và toàn diện của Ủy ban 
nhân dân huyện về toàn bộ công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng, Trưởng 
phòng trực tiếp nhận chỉ đạo và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch phụ 
trách khối và phải thường xuyên báo cáo với Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
huyện về những mặt công tác đã được phân công; 

Theo định kỳ phải báo cáo với Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện 
về nội dung công tác của Phòng và đề xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên 
môn trong quản lý nhà nước thuộc lĩnh vực liên quan. 

3. Đối với Ban Tổ chức huyện ủy: 

Phòng Nội vụ phối hợp với Ban Tổ chức huyện ủy trong việc giải quyết những 
vấn đề về tổ chức cán bộ thuộc diện huyện ủy quản lý theo yêu cầu của Thường trực 
Ủy ban nhân dân huyện (đề bạt, bổ nhiệm, xây dựng kế hoạch, quy hoạch đào tạo, đào 
tạo lại cán bộ, công chức, viên chức), đồng thời thường xuyên liên hệ với Ban Tổ chức 
huyện ủy để nắm được chủ trương của cấp ủy qua từng thời kỳ về công tác tổ chức và 
cán bộ, qua đó có kế hoạch thực hiện tốt nhiệm vụ. 

4. Đối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân huyện: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình đẳng, theo chức 
năng nhiệm vụ, dưới sự điều hành chung của Ủy ban nhân dân huyện, nhằm đảm bảo 
hoàn thành nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế - xã hội của huyện. Trong trường hợp 
Phòng Nội vụ huyện chủ trì phối hợp giải quyết công việc, nếu chưa nhất trí với ý 
kiến của Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn khác, Trưởng phòng Nội vụ huyện tập 
hợp các ý kiến và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện xem xét, quyết định. 

5. Đối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các đơn vị sự nghiệp, các ban, 
ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của huyện: 

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam huyện, xã, thị trấn, các đơn vị sự nghiệp, các 
ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của huyện có yêu cầu, kiến nghị các vấn đề thuộc 
chức năng của Phòng, Trưởng phòng có trách nhiệm, trình bày, giải quyết hoặc trình Ủy 
ban nhân dân huyện giải quyết các yêu cầu đó theo thẩm quyền. 

6. Đối với Ủy ban nhân dân xã, thị trấn: 

a) Phối hợp hỗ trợ và tạo điều kiện để Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn thực hiện 
các nội dung quản lý nhà nước liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Phòng; 
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b) Hướng dẫn cán bộ, công chức phường - xã, thị trấn vê chuyên môn, nghiệp vụ 
của ngành, lĩnh vực công tác do Phòng quản lý. 

Chương V 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điêu 8. Căn cứ Quy chế này, Trưởng phòng Phòng Nội vụ huyện có trách nhiệm 
cụ thể hóa chức năng, nhiệm vụ của Phòng, quyên hạn, trách nhiệm, chức danh, tiêu 
chuẩn công chức của Phòng phù hợp với đặc điểm của địa phương, nhưng không trái 
với nội dung Quy chế này, trình Ủy ban nhân dân huyện quyết định để thi hành. 

Điêu 9. Trưởng phòng Phòng Nội vụ và Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị liên 
quan thuộc Ủy ban nhân dân huyện có trách nhiệm thực hiện Quy chế tổ chức và hoạt 
động của Phòng Nội vụ sau khi được Ủy ban nhân dân huyện quyết định ban hành. 
Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn đê vượt quá thẩm quyên thì nghiên 
cứu đê xuất, kiến nghị với Ủy ban nhân dân huyện xem xét, giải quyết hoặc bổ sung 
và sửa đổi Quy chế cho phù hợp./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Nguyễn Hữu Hoài Phú 



CÔNG BÁO/Số 116+117/Ngày 15-12-2017 31 

PHẦN VĂN BẢN KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 5692/QĐ-UBND Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 25 tháng 10 năm 2017 

QUYÉT ĐỊNH 
về việc công bố thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của 
Sở Khoa học và Công nghệ được chuẩn hóa tại thành phố Hồ Chí Minh 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ 
về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14 tháng 05 năm 
2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến 
kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 05/2014/TT-BTP ngày 07 tháng 02 năm 2014 của Bộ 
trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn công bố, niêm yết thủ tục hành chính và báo cáo tình 
hình, kết quả thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Quyết định số 08/QĐ-TTg ngày 06 tháng 01 năm 2015 của Thủ tướng 
Chính phủ ban hành Kế hoạch đơn giản hóa thủ tục hành chính trọng tâm năm 2015; 

Thực hiện Quyết định số 1050/QĐ-UBND ngày 31 tháng 01 năm 2015 của Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân thành phố ban hành Kế hoạch đơn giản hóa thủ tục hành chính 
thuộc phạm vi chức năng quản lý, thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân thành 
phố năm 2015; 

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ tại Tờ trình số 2088/TTr-
SKHCN ngày 29 tháng 9 năm 2017 và Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 
9925/TTr-STP ngày 03 tháng 10 năm 2017, 
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QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 39 thủ tục hành chính trong lĩnh vực 
hoạt động khoa học và công nghệ, lĩnh vực tiêu chuẩn đo lường chất lượng, lĩnh vực 
sở hữu trí tuệ thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Khoa học và Công nghệ được 
chuẩn hóa tại thành phố Hồ Chí Minh. 

Danh mục và nội dung chi tiết của thủ tục hành chính đăng tải trên Cổng thông 
tin điện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân thành phố tại địa chỉ 
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân thành phố, Giám đốc Sở Tư pháp, 
Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách 
nhiệm thi hành Quyết định này./. 

CHỦ TỊCH 

Nguyễn Thành Phong 

http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx
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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆTHÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5692/QĐ-UBND ngày 25 tháng 10 năm 2017 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

PHẦN I.DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
A. Danh mục thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Khoa học 
và Công nghê 

STT Tên thủ tục hành chính 

I. Lĩnh vưc hoat động khoa học và công nghê 
• • • o • o o • 

1. 
Thủ tục Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động lần đầu cho tổ chức khoa 
học và công nghệ 

2. 
Thủ tục Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học 
và công nghệ 

3. 

Thủ tục Thay đổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
của tổ chức khoa học và công nghệ (ngoại trừ trường hợp thay đổi địa chỉ 
trụ sở chính từ tỉnh thành nơi đã được cấp giấy chứng nhận sang tỉnh thành 
khác dẫn đến thay đổi cơ quan cấp giấy chứng nhận) 

4. 
Thủ tục Cấp Giấy chứng nhận hoạt động lần đầu cho văn phòng đại diện, 
chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ 

5. 

Thủ tục thay đổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của 
tổ chức khoa học và công nghệ (áp dụng đối với trường hợp thay đổi địa chỉ 
trụ sở chính từ tỉnh thành nơi đã được cấp giấy chứng nhận sang tỉnh thành 
khác dẫn đến thay đổi cơ quan cấp giấy chứng nhận) 

6. Thủ tục Cấp lại Giấy chứng nhận hoạt động cho văn phòng đại diện, chi 
nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ 

7. Thủ tục 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 

8. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ 

9. Thủ tụccấp lại Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ 

10. Thủ tục sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công 
nghệ 

11. 
Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Trung tâm xúc tiến và hỗ 
trợ hoạt động chuyển giao công nghệ 
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STT Tên thủ tục hành chính 

12. 
Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Trung tâm hỗ trợ định giá 
tài sản trí tuệ 

13. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Trung tâm hỗ trợ đổi mới 
sáng tạo 

14. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Cơ sở ươm tạo công nghệ, 
ươm tạo doanh nghiệp khoa học và công nghệ 

15. 
Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Sàn giao dịch công nghệ 
vùng 

16. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Trung tâm giao dịch công 
nghệ 

17. Thủ tục cấp giấy xác nhận kêt quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công 
nghệ không sử dụng ngân sách nhà nước 

18. 

Thủ tục Thâm định kêt quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ 
không sử dụng ngân sách nhà nước mà có tiêm ân yêu tố ảnh hưởng đên lợi 
ích quốc gia, quốc phòng, an ninh, môi trường, tính mạng, sức khỏe con 
người. 

19. 

Thủ tục Đánh giá đồng thời thâm định kêt quả thực hiện nhiệm vụ khoa học 
và công nghệ không sử dụng ngân sách nhà nước mà có tiêm ân yêu tố ảnh 
hưởng đên lợi ích quốc gia, quốc phòng, an ninh, môi trường, tính mạng, 
sức khỏe con người. 

20. Thủ tục đặt và tặng giải thưởng vê khoa học và công nghệ của tổ chức, cá 
nhân cư trú hoặc hoạt động hợp pháp tại Việt Nam 

21. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển giao công nghệ 

22. 
Thủ tục Cấp giấy đăng ký bổ sung, sửa đổi hợp đồng chuyển giao công 
nghệ 

23. 
Thủ tục đăng ký kêt quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp 
tỉnh, cấp cơ sở sử dụng ngân sách nhà nước 

24. Thủ tục đăng ký kêt quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ không 
sử dụng ngân không sử dụng ngân sách nhà nước 

25. Thủ tục giao quyên sở hữu, quyên sử dụng kêt quả nghiên cứu khoa học và 
phát triển công nghệ sử dụng ngân sách nhà nước tại Thành phố 

II. Lĩnh vực tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng 

1 
Thủ tục cấp Giấy xác nhận đăng ký lĩnh vực hoạt động xét tặng giải thưởng 
chất lượng sản phâm, hàng hoá của tổ chức, cá nhân 
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STT Tên thủ tục hành chính 

III. Lĩnh vực Sở hữu trí tuệ 

1 
Thủ tục Cấp giấy chứng nhận tổ chức đủ điều kiện hoạt động giám định sở 
hữu công nghiệp 

2 
Thủ tục Cấp lại giấy chứng nhận tổ chức đủ điều kiện hoạt động giám định 
sở hữu công nghiệp 

B. Danh mục thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Chi cục 
Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng 

STT Tên thủ tục hành chính 

Lĩnh vực Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng 

1. Thủ tục công bố sử dụng dấu định lượng 

2. Thủ tục điều chỉnh nội dung bản công bố sử dụng dấu định lượng 

3. 

Thủ tục Cấp mới giấy phép vận chuyển hàng nguy hiểm là các chất ô xy 
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. 

4. 

Thủ tục Cấp bổ sung giấy phép vận chuyển hàng nguy hiểm là các chất ô 
xy 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. 

5. 

Thủ tục Cấp lại giấy phép vận chuyển hàng nguy hiểm là các chất ô xy 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 

6. Thủ tục đăng ký kiểm tra nhà nước về đo lường đối với phương tiện đo, 
lượng của hàng đóng gói sẵn nhập khẩu 

7. Thủ tục kiểm tra chất lượng hàng hóa nhập khẩu thuộc trách nhiệm quản lý 
của Bộ Khoa học và Công nghệ 

8. Thủ tục Xét tặng giải thưởng chất lượng quốc gia 

9. 
Thủ tục đăng ký công bố hợp chuẩn dựa trên kết quả chứng nhận hợp 
chuẩn của tổ chức chứng nhận 

10. Thủ tục đăng ký công bố hợp chuẩn dựa trên kết quả tự đánh giá của tổ 
chức, cá nhân sản xuất, kinh doanh 
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STT Tên thủ tục hành chính 

Thủ tục đăng ký 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 (bên thứ 
ba) 
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

A. Thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Khoa học và 
Công nghệ 

I. Lĩnh vực đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ 
• o «/ # # o # o o # 

1. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động lần đầu cho tổ chức 
khoa học và công nghệ 

a. Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Khi đáp ứng đầy đủ các điều kiện quy định để được cấp Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ, tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ - Sở Khoa học và Công nghệ (số 244 đường Điện 
Biên Phủ, phường 7, quận 3, TP. Hồ Chí Minh), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 
7 giờ 30 đến 11 giờ 30, buổi chiều từ 13 giờ 00 đến 17 giờ 00) hoặc qua đường bưu 
điện. 

- Bước 2: Tổ tiếp nhận và trả hồ sơ - Sở Khoa học và Công nghệtiếp nhận hồ sơ, 
kiểm tra hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho tổ chức, cá nhân (trường hợp nộp trực tiếp). 

+ Sở Khoa học và Công nghệ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, chưa hợp lệ: trong thời hạn chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận 
được hồ sơ, thông báo bằng văn bản cho tổ chức, cá nhân để sửa đổi, bổ sung 

- Bước 3: Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở 
Khoa học và Công nghệ cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho Tổ chức khoa 
học và công nghệ. Trường hợp từ chối, thì thông báo bằng văn bản trong đó nêu rõ lý 
do. 

- Bước 4: Căn cứ vào ngày hẹn trên biên nhận, Tổ chứcđến nhận kết quả trực 
tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

b. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 
Khoa học và Công nghệ hoặc qua đường bưu điện. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ (mẫu 5); 

+ Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu Quyết định 
thành lập tổ chức khoa học và công nghệ (đối tổ chức khoa học và công nghệ công 
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lập/ được thành lập dưới hình thức góp vốn hợp tác giữa các cơ quan, tổ chức, cá 
nhân) 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) 

+ Điêu lệ tổ chức và hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ theo quy 
định hoặc Quy chê tổ chức và hoạt động do cơ quan nhà nước có thâm quyên ban 
hành (đối với tổ chức khoa học và công nghệ công lập). Riêng đối với Điêu lệ của tổ 
chức khoa học và công nghệ do cá nhân thành lập được thực hiện theo Mẫu 7. 

+ Hồ sơ vê 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 quyêt định thành lập hoặc quản lý trực tiêp xác nhận (theo Mẫu 8). 

• Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập: 

• Bảng danh sách nhân lực (theo Mẫu 8). 

• Đối với nhân lực chính thức: 

O Đơn xin đê nghị được làm việc chính thức (theo Mẫu 9); 

O Bản sao (có chứng thực hợp pháp) hoặc bản photokèm bản chính để đối chiêu 
các văn bằng đào tạo; 

O Sơ yêu lý lịch có xác nhận trong thời hạn không quá 01 năm của chính quyên 
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 
thâm quyên của nước ngoài xác nhận trong thời hạn không quá 01 năm và được hợp 
pháp hóa lãnh sự. 

• Đối với nhân lực kiêm nhiệm: 

O Đơn đê nghị được làm việc kiêm nhiệm (theo Mẫu 10) có xác nhận của cơ 
quan, tổ chức cá nhân đang làm việc chính thức; 

O Bản sao (có chứng thực hợp pháp) hoặc bản photokèm bản chính để đối chiêu 
các văn bằng đào tạo; 

O Sơ yêu lý lịch có xác nhận trong thời hạn không quá 01 năm của chính quyên 
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 do cơ quan có thâm quyên của nước ngoài xác nhận trong thời hạn 
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không quá 01 năm và được hợp pháp hóa lãnh sự; 

O Văn bản cho phép làm việc kiêm nhiệm của cơ quan, tổ chức nơi cá nhân 
đang làm việc chính thức (nếu chưa có xác nhận của cơ quan, tổ chức nơi cá nhân 
đang làm việc chính thức tại đơn được làm việc kiêm nhiệm). 

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

• Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu quyết định bổ 
nhiệm của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (trừ trường hợp tổ chức do cá nhân thành 
lập). 

• Đối với tổ chức công lập: 

• Lý lịch khoa học (theo Mẫu 11). 

• Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu các văn bằng 
đào tạo; 

• Đối với tổ chức ngoài công lập: 

• Đơn đề nghị được làm việc chính thức (theo Mẫu 9); 

• Lý lịch khoa học (theo Mẫu 11). 

• 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 có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu các văn bằng 
đào tạo; 

+ Hồ sơ về cơ sở vật chất - kỹ thuật của tổ chức khoa học và công nghệ: 

• Đốivới tổ chức khoa học và công nghệ công lập:Bảng kê khai cơ sở vật chất -
kỹ thuật của tổ chức khoa học và công nghệ công lập 

• Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập: 

• Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật (theo Mẫu 12); 

• Biên bản họp của những người sáng lập/các bên góp vốn hợp tác (nếu có) 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 
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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 hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu 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 hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu 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; 

(Trong trường hợp cần thiết, cơ quan cấp giấy chứng nhận có quyền yêu cầu 
xuất trình bản gốc giấy tờ liên quan đến hồ sơ cá nhân đó để đối chứng). 

Lưu ý: Trong trường hợp hồ sơ được gửi qua hệ thống bưu điện thì các bản sao 
phải được sao y chứng thực theo quy định. 

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

d. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ. 

đ. Đối tượng thực hiên thủ tục hành chính: 

- Tổ chức khoa học và công nghệ do Uỷ ban nhân dân Thành phố quyết định 
thành lập; 

- Tổ chức khoa học và công nghệ do tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, 
tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp ở địa phươngthành lập; 

- Tổ chức khoa học công nghệ do doanh nghiệp, tổ chức khác, cá nhân thành 
lập. 

e. Cơ quan thực hiên thủ tục hành chính: Sở Khoa học và Công nghệ. 

g. Kết quả thực hiên thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
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của tổ chức khoa học và công nghệ hoặc văn bản từ chối có nêu rõ lý do. 

h. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ (mẫu 05 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Danh sách nhân lực của tổ chức khoa học và công nghệ (mẫu 08 Thông tư 
03/2014/TT -BKHCN;. 

- Điều lệ tổ chức và hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ (mẫu 07 Thông tư 
03/2014/TT -BKHCN); 

- Đơn đề nghị được làm việc chính thức (mẫu 09 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Đơn đề nghị được làm việc kiêm nhiệm (mẫu 10 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Lý lịch khoa học của người đứng đầu tổ chức khoa học và công nghệ (mẫu 11 
Thông tư 03/2014/TT-BKHCN); 

- Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật (mẫu 12 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

i. Phí, lệ phí: 3.000.000 đồng 

k. Yêu cầu và điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Điều lệ tổ chức và hoạt động: 

+ Tên tổ chức khoa học và công nghệ bao gồm tên đầy đủ, tên giao dịch quốc tế 
và tên viết tắt (nếu có), được viết bằng các chữ cái trong Bảng chữ cái tiếng Việt, có 
thể kèm theo các chữ cái F, J, Z, W, chữ số và ký hiệu, phát âm được. Tên đầy đủ bao 
gồm hình thức của tổ chức khoa học và công nghệ, tên riêng của tổ chức khoa học và 
công nghệ. 

Tên gọi của tổ chức phải phù hợp với lĩnh vực hoạt động chính, không được 
trùng lặp với tổ chức khoa học và công nghệ khác, không được sử dụng từ ngữ, ký 
hiệu vi phạm truyền thống lịch sử, văn hóa, đạo đức và thuần phong mỹ tục của dân 
tộc, bảo đảm không xâm phạm quyền sở hữu trí tuệ của các tổ chức, cá nhân đang 
được bảo hộ tại Việt Nam. 

Tên đầy đủ bằng tiếng Việt: bao gồm hình thức của tổ chức (viện, trung tâm...) 
và tên riêng của tổ chức; phần tên riêng phải phù hợp với lĩnh vực đăng ký hoạt động 



42 CÔNG BÁO/Số 116+117/Ngày 15-12-2017 

khoa học và công nghệ chính của tổ chức. 

Tên giao dịch quốc tê: tên tổ chức khoa học và công nghệ bằng tiêng nước ngoài 
được dịch từ tên tiêng Việt tương ứng; phần tên riêng có thể giữ nguyên hoặc dịch 
theo nghĩa tương ứng sang tiêng nước ngoài. 

Tên viêt tắt: nêu tổ chức khoa học và công nghệ có tên viêt tắt (kể cả tiêng Việt 
và tiêng nước ngoài), thì tên viêt tắt phải bao gồm những chữ cái đầu của các từ là 
yêu tố chính của tên (cụm từ) đó. 

Tổ chức khoa học và công nghệ phải tự chịu trách nhiệm vê việc lựa chọn tên 
của tổ chức mình, bao gồm tên đầy đủ bằng tiêng Việt, tên giao dịch quốc tê và tên 
viêt tắt. 

+ Mục tiêu, phương hướng hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ không 
được vi phạm các quy định tại Điêu 8 của Luật khoa học và công nghệ và các văn bản 
pháp luật khác có liên quan. 

+ Trụ sở chính có địa chỉ được xác định rõ theo địa danh hành chính, có số điện 
thoại, số fax và địa chỉ thư điện tử (nêu có). 

+ Người đại diện. 

+ Chức năng, nhiệm vụ và quyên hạn của tổ chức khoa học và công nghệ phù 
hợp mục tiêu, phương hướng hoạt động. 

+ Lĩnh vực hoạt động, thuộc một trong các lĩnh vực nghiên cứu khoa học, phát 
triển công nghệ, triển khai thực nghiệm, sản xuất thử nghiệm; sản xuất, kinh doanh 
sản phâm là kêt quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ; dịch vụ khoa học 
và công nghệ. 

Trường hợp tổ chức khoa học và công nghệ do cá nhân thành lập thì lĩnh vực 
hoạt động theo quy định tại Khoản 4 Điêu 20 Luật khoa học và công nghệ. 

+ Cơ cấu tổ chức, nhiệm vụ và quyên hạn của các chức danh trong bộ máy lãnh 
đạo và các cơ quan khác của tổ chức khoa học và công nghệ. 

+ Vốn điêu lệ của tổ chức, bao gồm tiên mặt và các tài sản khác quy ra tiên; 
nguyên tắc tăng giảm vốn hoạt động và các nguyên tắc vê tài chính khác. 

+ Điêu kiện, trình tự, thủ tục sáp nhập, chia, tách, giải thể (nêu có). 

+ Cam kêt tuân thủ pháp luật. 

+ Điêu lệ của tổ chức khoa học và công nghệ được cơ quan, tổ chức thành lập 
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phê duyệt. Chức năng, nhiệm vụ chủ yếu quy định trong điều lệ phải phù hợp với 
ngành, lĩnh vực hoạt động của cơ quan, tổ chức chủ quản đó. Việc sửa đổi, bổ sung 
điều lệ do cơ quan, tổ chức phê duyệt điều lệ quyết định hoặc được quy định trong 
điều lệ. 

+ Đối với tổ chức khoa học và công nghệ công lập, quy chế tổ chức và hoạt 
động do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành có thể thay thế điều lệ của tổ 
chức. 

+ Điều lệ của tổ chức khoa học và công nghệ thành lập dưới hình thức góp vốn 
hợp tác phải có chữ ký của các bên góp vốn hợp tác và được một bên là cơ quan, tổ 
chức phê duyệt theo uỷ quyền của các bên góp vốn hợp tác còn lại. 

+ Điều lệ của tổ chức khoa học và công nghệ do cá nhân thành lập phải có chữ 
ký của cá nhân hoặc các cá nhân thành lập, được cơ quan cấp giấy chứng nhận thẩm 
định trước khi cấp và có hiệu lực kể từ ngày được cấp Giấy chứng nhận. Lĩnh vực 
hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ do cá nhân thành lập theo quy định của 
Thủ tướng Chính phủ. 

- Tên tổ chức khoa học và công nghệ: 

Đảm bảo các thành tố quy định tại Điều lệ tổ chức và hoạt động. 

- Nhân lực khoa học và công nghệ: 

+ Mỗi tổ chức khoa học và công nghệ phải có ít nhất 05 (năm) người có trình độ 
đại học trở lên bao gồm làm việc chính thức và kiêm nhiệm, trong đó có ít nhất 30% 
có trình độ chuyên môn phù hợp với lĩnh vực chủ yếu xin đăng ký hoạt động và ít 
nhất 40% làm việc chính thức. 

Trường hợp thành lập tổ chức khoa học và công nghệ để phát triển ngành khoa 
học và công nghệ mới thì tổ chức khoa học và công nghệ phải có ít nhất (một) người 
có trình độ đại học trở lên thuộc ngành đăng ký hoạt động làm việc chính thức. 

+ Người đứng đầu tổ chức khoa học và công nghệ công lập phải có trình độ đại 
học trở lên, có năng lực chuyên môn phù hợp và có ít nhất 01 năm kinh nghiệm tham 
gia quản lý. 

Đối với tổ chức khoa học và công nghệ công lập được thành lập dưới hình thức 
viện, người đứng đầu phải có trình độ tiến sĩ. Trường hợp thành lập viện công lập 
trong một số ngành, lĩnh vực đặc thù, trình độ người đứng đầu do Bộ trưởng Bộ Khoa 
học và Công nghệ xem xét, quyết định. 
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+ Người đứng đầu tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập phải có trình 
độ đại học trở lên, có kinh nghiệm quản lý, năng lực chuyên môn phù hợp và phải 
làm việc theo chế độ chính thức. 

+ Tổ chức khoa học và công nghệ được tổ chức dưới hình thức viện phải có ít 
nhất một người có trình độ tiến sĩ phù hợp với lĩnh vực chủ yếu xin đăng ký hoạt 
động và làm việc theo chế độ chính thức. 

+ Cán bộ, công chức, viên chức khi tham gia hoạt động trong các tổ chức khoa 
học và công nghệ ngoài công lập phải tuân thủ quy định của pháp luật về cán bộ, 
công chức, viên chức. 

- Trụ sở chính: 

Trụ sở chính là nơi làm việc riêng biệt để giao dịch, liên lạc và được đặt trong 
lãnh thổ Việt Nam. Trụ sở chính có địa chỉ được xác định gồm số nhà, tên phố (ngõ 
phố) hoặc tên xã, phường, thị trấn, huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương; số điện thoại, số fax và địa chỉ thư điện tử (nếu có). 

- Cơ sở vật chất - kỹ thuật: 

+ Có quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng trụ sở, nhà xưởng, phòng thí nghiệm, 
máy móc thiết bị, tài sản trí tuệ, các phương tiện vật chất - kỹ thuật khác để thực hiện 
chức năng, nhiệm vụ của tổ chức khoa học và công nghệ. 

+ Tổng số vốn ghi trên Giấy chứng nhận của tổ chức khoa học và công nghệ là 
tổng giá trị cơ sở vật chất - kỹ thuật quy ra tiền tại thời điểm đăng ký hoạt động. Số 
vốn này là một phần hoặc toàn bộ vốn điều lệ của tổ chức khoa học và công nghệ. 

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Khoa học và Công nghệ ngày 18/6/2013. 

- Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27/01/2014 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ. 

- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 
Công nghệ hướng dẫn điều kiện thành lập và đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học và 
công nghệ, văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ. 

- Thông tư số 298/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động về 
khoa học, công nghệ. 
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Mẫu 5 
03/2014/TT-BKHCN 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
(nếu có) 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng năm 

ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 
Kính gửi: Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh/tp ... 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ: 
Tên đầy đủ bằng tiếng Việt: 
Tên viết tắt bằng tiếng Việt (nếu có): 
Tên đầy đủ bằng tiếng nước ngoài (nếu có): 
Tên viết tắt bằng tiếng nước ngoài (nếu có): 

2. Trụ sở chính: 
Địa chỉ: 
Điện thoại: Email: 

3. Cơ quan/tổ chức quyết định thành lập: 
Tên cơ quan/tổ chức: 
Quyết định thành lập số: ngày 
(Hoặc "Biên bản của Hội đồng sáng lập ngày ", đối với tổ chức do cá nhân thành 

lập). 
4. Người đứng đầu: 

Họ và tên: 
Ngày sinh: Giới tính: 
Điện thoại: Email: 
Trình độ đào tạo: Chức danh khoa học (nếu có): 
CMND: số: nơi cấp: ngày cấp: 
(Hộ chiếu: số: nơi cấp: ngày cấp: , đối với người nước ngoài). 

5. Lĩnh vực hoạt động khoa học và công nghệ: ghi tóm tắt(căn cứ vào quyết định thành 
lập và điều lệ tổ chức và hoạt động của tổ chức). 

9 r r 

6rp _ £> . Tổng so von: 
Số tiền: đồng 

7. Cam kết: 
- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đăng ký hoạt động. 
- Hoạt động theo đúng nội dung Giấy chứng nhận được cấp, đúng quy định của pháp luật 

và chịu trách nhiệm về mọi hoạt động của tổ chức. 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 
(ký và ghi rõ họ, tên) 
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Mẫu 8 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢNG DANH SÁCH NHÂN Lực 

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

Năm sinh 
Trình độ 

đào tạo, chức 
danh khoa 

học 

Chê độ làm 
việc 

Nơi công 
tác của 

Số 
TT 

Họ và 
tên Nam Nữ 

Trình độ 
đào tạo, chức 

danh khoa 
học 

Chuyên 
ngành 

Chính 
thức 

Kiêm 
nhiệm 

người 
làm việc 

kiêm 
nhiệm 

(nêu' có) 

1 

2 

3 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ 

QUAN, TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRựC 
TIẾP (nếu có) VỀ NỘI DUNG BẢNG 

DANH SÁCH 
(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

, ngày tháng năm 
NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

(ký và ghi rõ họ, tên) 
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Mẫu 9 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC LÀM VIỆC CHÍNH THỨC 

Kính gửi: ' 

Tên tôi là: 

Ngày sinh: Giới tính: 

Địa chỉ thường trú: Điện thoại: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Sau khi nghiên cứu Điều lệ tổ chức và hoạt động của (1, tôi thấy khả năng, trình 
độ và điều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc chính thức. 

Vậy tôi làm đơn này xin được làm việc chính thức và chỉ làm việc chính thức tại 
1 kể từ khi tổ chức bắt đầu hoạt động. 

Nếu được chấp nhận, tôi xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của 
tổ chức, Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao và thực hiện đúng các quy định của pháp luật 
có liên quan. 

. . , ngày tháng năm 
NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
(ký và ghi rõ họ tên) 

1 Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc chính thức. 
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Mẫu 10 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC LÀM VIỆC KIÊM NHIỆM 

Kính gửi: ' 

Tên tôi là: 

Ngày sinh: Giới tính: 

Địa chỉ thường trú: Điện thoại: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Hiện đang làm việc theo chế độ chính thức tại (2) 

Sau khi nghiên cứu Điều lệ tổ chức và hoạt động của . . . (1, tôi thấy khả năng, trình độ 
và điều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc kiêm nhiệm. 

Vậy tôi làm đơn này xin được làm việc kiêm nhiệm tại . . .(1 . Nếu được chấp nhận, tôi 
xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của tổ chức, Hoàn thành tốt nhiệm 
vụ được giao và thực hiện đúng các quy định của pháp luật có liên quan. 

. . , ngày tháng năm 
NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
(ký và ghi rõ họ tên) 

(1Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc kiêm nhiệm; 
(2Ghi tên cơ quan, tổ chức nơi cá nhân hiện đang làm việc chính thức (nếu có). 
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Mẫu 11 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

LÝ LỊCH KHOA HỌC 
(của người đứng đầu tổ chức) 

1. Họ và tên: 
2. Ngày sinh: Giới tính: 
3. Quốc tịch: 
4. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: Điện thoại: Email: 
Chỗ ở hiện nay: 
5. Quá trình đào tạo (kể cả các khoá đào tạo ngắn hạn có liên quan): 

Từ 
Đến 

Ngành, lĩnh vực đào tạo Nơi đào tạo 
(Tên trường, nước) 

6. Quá trình công tác: 

Từ 
Đến 

Chức vụ 
(nếu có) 

Lĩnh vực chuyên môn Nơi công tác 

7. Trình độ ngoại ngữ: (loại tiếng, trình độ) 
8. Những công trình đã công bố: 

(Ghi rõ các công trình, bài báo, báo cáo khoa học tiêu biểu đã công bố, nơi công bố, 
năm công bố, nhà xuất bản (nếu có)). 

Tôi cam đoan và chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung bản lý 
lịch khoa học, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ QUAN, 
TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (nếu có) VỀ 

NỘI DUNG CỦA BẢN LÝ LỊCH KHOA HỌC 
(kỷ, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

. . . . , ngày tháng năm 
NGƯỜI KHAI 

(kỷ và ghi rõ họ, tên) 
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Mẫu 12 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢNG KÊ KHAI CƠ SỞ VẬT CHẤT - KỸ THUẬT 

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) 

Nguồn Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) 

Trong nước Nước ngoài 

Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) Nhà 

nước 
Tổ 

chức 

<ẽs 
S

| 

Tổ 
chức 

Cá 
nhân 

I Trụ sở, nhà xưởng, 
phòng thí nghiệm, 
máy móc thiết bị, 

tài sản khác... 

1 

2 

II Vốn bằng tiền1 

1 

2 

9 f \ 
rp ̂  A 4- A Tổng số: đồng 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC . . . . . , ngày tháng năm 
QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

QUAN, TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỪC TIẾP (ky và ghi rõ họ, tên) 
(nếu có)VỀ NỘI DUNG BẢNG KÊ KHAI 

(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

(1Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập và có vốn nước ngoài: kê khai số 
vốn bằng tiền bảo đảm đủ kinh phí hoạt động thường xuyên (bao gồm tiền lương, tiền công 
và tiền chi hoạt động bộ máy...) của tổ chức ít nhất trong 01 năm. 
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2. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của tổ chức khoa 
học và công nghệ 

a. Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Tổ chức khoa học và công nghệ nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả hồ sơ - Sở Khoa học và Công nghệ (số 244 đường Điện Biên Phủ, 
Phường 7, Quận 3, TP.Hồ Chí Minh), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 7 giờ 30 
đến 11 giờ 30, buổi chiều từ 13 giờ 00 đến 17 giờ 00) hoặc qua đường bưu điện; 

- Bước 2: Tổ tiếp nhận và trả hồ sơ - Sở Khoa học và Công nghệ tiếp nhận hồ 
sơ, kiểm tra hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho tổ chức (trường hợp nộp trực tiếp). 

+ Sở Khoa học và công nghệ kiểm tra hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
chưa hợp lệ: trong thời hạn chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, 
thông báo bằng văn bản cho tổ chức để sửa đổi, bổ sung. 

- Bước 3: Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở 
Khoa học và Công nghệ cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho tổ chức khoa 
học và công nghệ. Trường hợp từ chối, thì thông báo bằng văn bản, có nêu rõ lý do. 

- Bước 4: Căn cứ vào thời hạn trong biên nhận, tổ chức đến nhận kết quả trực 
tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

b. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 
Khoa học và Công nghệ hoặc qua đường bưu điện. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
khoa học và công nghệ (theo mẫu 13); 

+ Trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công 
nghệ 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. 

+ 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. 
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- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức khoa học và công nghệ 

đã được Sở Khoa học và Công nghệ cấp Giấy chứng nhận hoạt động khoa học và 

công nghệ. 

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Khoa học và Công nghệ. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 

khoa học và công nghệhoặc văn bản từ chối có nêu rõ lý do. 

h. Phí: Không. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận (theo mẫu 13Thông tư 

03/2014/TT -BKHCN). 

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Đối với trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và 

công nghệ bị mất: 

Trường hợp mất Giấy chứng nhận, tổ chức khoa học và công nghệ phải đề nghị 

cấp lại sau khi đã khai báo với cơ quan công an nơi mất và thông báo trên phương 

tiện thông tin đại chúng. 

Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày đăng thông báo, tổ chức khoa học và công 

nghệ nộp hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận. 

- Đối với trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và 

công nghệ bị rách, nát: Không. 

1. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Khoa học và Công nghệ ngày 18/6/2013. 

- Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27/01/2014 của Chính phủ quy định chi tiết và 

hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ. 

- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 

Công nghệ hướng dẫn điều kiện thành lập và đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học và 

công nghệ, văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ. 
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- Thông tư số 298/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động về 
khoa học, công nghệ. 
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Mẫu 13 
03/2014/TT-BKHCN 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN/ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI 

NHÁNH 

, ngày tháng năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI, BỔ SUNG, CẤP LẠI_ 
GIẤY CHỨNG NHẬN/GIẤY CHỨNG NHẬN HOẠT ĐỘNG1 

Kính gửi: Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh/tp ... 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ/Tên văn phòng đại diện/chi nhánh: 
(Ghi tên đầy đủ bằng tiếng Việt, tiếng nước ngoài; tên viết tắt bằng tiếng Việt, tiếng nước 

ngoài (nếu có)). 
2. Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động'1: 

Số: do: cấp ngày: 
3. Trụ sở chính của tổ chức/trụ sở văn phòng đại diện/chi nhánh: 

Địa chỉ: 
Điện thoại: Email: 

4. Đề nghị được thay đổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt 
động'1: 
(Tổ chức khoa học và công nghệ/văn phòng đại diện/chi nhánh liệt kê một hoặc một số nội 
dung đề nghị thay đôi, bô sung hoặc lí do đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng 
nhận hoạt động). 
5. Cam kết: 

- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của Đơn đề nghị này và các tài liệu kèm 
theo. 

- Hoạt động theo đúng nội dung Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động'1 được 
cấp, đúng quy định của pháp luật. 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC/NGƯỜI ĐỨNG 
ĐẦU VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

(1 Ghi "Giấy chứng nhận"đối với tô chức khoa học và công nghệ; ghi "Giấy chứng nhận 
hoạt động" đối với văn phòng đại diện/chi nhánh. 
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3. Thủ tục Thay đổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
của tổ chức khoa học và công nghệ (ngoại trừ trường hợp thay đổi địa chỉ trụ sở 
chính từ tỉnh thành nơi đã được cấp giấy chứng nhận sang tỉnh thành khác dân 
đến thay đổi cơ quan cấp giấy chứng nhận) 

a. Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức khoa học và công nghệ nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả hồ sơ - Sở Khoa học và Công nghệ (số 244 đường Điện Biên Phủ, 
Phường 7, Quận 3, TP.Hồ Chí Minh), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 7 giờ 30 
đến 11 giờ 30, buổi chiều từ 13 giờ 00 đến 17 giờ 00) hoặc qua đường bưu điện; 

- Bước 2: Tổ tiếp nhận và trả hồ sơ - Sở Khoa học và Công nghệ tiếp nhận hồ 
sơ, kiểm tra hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho tổ chức (trường hợp nộp trực tiếp). 

+ Sở Khoa học và công nghệ kiểm tra hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
chưa hợp lệ: trong thời hạn chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, 
thông báo bằng văn bản cho tổ chức để sửa đổi, bổ sung. 

- Bước 3: Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở 
Khoa học và Công nghệ cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho tổ chức khoa 
học và công nghệ. Trường hợp từ chối, thì thông báo bằng văn bản trong đó nêu rõ lý 
do. 

- Bước 4: Căn cứ vào thời hạn trong biên nhận, tổ chức đến nhận kết quả trực 
tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

b. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 
Khoa học và Công nghệ hoặc qua đường bưu điện. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
khoa học và công nghệ (theo mẫu 13); 

+ Bản gốc Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ đã được 
cấp; 

+ Tài liệu liên quan đến nội dung thay đổi, bổ sung tương ứng, cụ thể như sau: 

* 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 
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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. 

• Trường hợp đăng ký thay đổi tên cơ quan quyêt định thành lập, cơ quan quản 
lý trực tiêp: Bản sao (có chứng thực hợp pháp) quyêt định đổi tên cơ quan quyêt định 
thành lập, cơ quan quản lý trực tiêp hoặc thay đổi cơ quan quản lý trực tiêp của tổ 
chức khoa học và công nghệ. 

• Trường hợp đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính: 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 tiêp nhận hồ sơ đối chiêu và ký xác nhận vào bản sao. 

• Trường hợp đăng ký thay đổi vốn: 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 quyêt định thành lập hoặc quản lý trực tiêp xác nhận (theo 
mẫu 12). 

• Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập: 

•• Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật (theo mẫu 12); 

•• 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; 

•• Cam kêt góp vốn (bằng tiền và tài sản) của từng cá nhân/các bên góp vốn hợp 
tác (nêu có); 

• • Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng đối với phần vốn đã 
cam kêt góp. 

• Trường hợp đăng ký thay đổi người đứng đầu: 
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•• Đối với tổ chức khoa học và công nghệ công lập: 

••• Bản sao (có chứng thực hợp pháp) Quyết định bổ nhiệm của cơ quan, tổ 
chức có thẩm quyền; 

••• Lý lịch khoa học (theo mẫu 11); 

••• Bản sao (có chứng thực hợp pháp) các văn bằng đào tạo. 

•• Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập: 

••• Đơn đề nghị được làm việc chính thức (theo mẫu 9); 

••• 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 (theo mẫu 11); 

••• 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, 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. 

* 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. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức khoa học và công nghệ 
đã được Sở Khoa học và Công nghệ cấp Giấy chứng nhận hoạt động khoa học và 
công nghệ. 

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Khoa học và Công nghệ. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
khoa học và công nghệhoặc văn bản từ chối có nêu rõ lý do. 

h. Phí: 

- Đối với Thủ tục cấp Giấy chứng nhận trong trường hợp đăng ký thay đổi tên 
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của tổ chức khoa học và công nghệ: 1.000.000 đồng. 

- Đối với Thủ tục cấp Giấy chứng nhận trong trường hợp đăng ký thay đổi tên 
cơ quan quyết định thành lập hoặc cơ quan quản lý trực tiếp của tổ chức khoa học và 
công nghệ: 1.000.000 đồng. 

- Đối với Thủ tục cấp Giấy chứng nhận trong trường hợp đăng ký thay đổi địa 
chỉ trụ sở chính của tổ chức khoa học và công nghệ: 1.500.000 đồng. 

- Đối với Thủ tục cấp Giấy chứng nhận trong trường hợp đăng ký thay đổi vốn 
của tổ chức khoa học và công nghệ: 1.500.000 đồng. 

- Đối với Thủ tục cấp Giấy chứng nhận trong trường hợp đăng ký thay đổi người 
đứng đầu của tổ chức khoa học và công nghệ: 1.000.000 đồng. 

- Đối với Thủ tục cấp Giấy chứng nhận trong trường hợp đăng ký thay đổi, bổ 
sung lĩnh vực hoạt động khoa học và công nghệ của tổ chức khoa học và công nghệ: 
2.000.000 đồng. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận (Mẫu 13 Thông tư 
03/2014/TT -BKHCN) 

- Báo cáo tình hình hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ công lập (Mẫu 18 
Thông tư 03/2014/TT-BKHCN); 

- Báo cáo tình hình hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập 
(Mẫu 19 Thông tư 03/2014/TT-BKHCN); 

- Đơn đề nghị được làm việc chính thức (Mẫu 9 Thông tư 03/2014/TT-BKHCN); 
- Lý lịch khoa học của người đứng đầu (Mẫu 11 Thông tư 03/2014/TT-BKHCN) 

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi tên tổ chức: 

+ Tên tổ chức khoa học và công nghệ bao gồm tên đầy đủ, tên giao dịch quốc tế 
và tên viết tắt (nếu có), được viết bằng các chữ cái trong Bảng chữ cái tiếng Việt, có 
thể kèm theo các chữ cái F, J, Z, W, chữ số và ký hiệu, phát âm được. Tên đầy đủ bao 
gồm hình thức của tổ chức khoa học và công nghệ, tên riêng của tổ chức khoa học và 
công nghệ. 

+ Tên gọi của tổ chức phải phù hợp với lĩnh vực hoạt động chính, không được 
trùng lặp với tổ chức khoa học và công nghệ khác, không được sử dụng từ ngữ, ký 



CÔNG BÁO/Số 116+117/Ngày 15-12-2017 59 

hiệu vi phạm truyền thống lịch sử, văn hóa, đạo đức và thuần phong mỹ tục của dân 
tộc, bảo đảm không xâm phạm quyền sở hữu trí tuệ của các tổ chức, cá nhân đang 
được bảo hộ tại Việt Nam. 

+ Tên đầy đủ bằng tiếng Việt: bao gồm hình thức của tổ chức (viện, trung 
tâm.) và tên riêng của tổ chức; phần tên riêng phải phù hợp với lĩnh vực đăng ký 
hoạt động khoa học và công nghệ chính của tổ chức. 

+ Tên giao dịch quốc tế: tên tổ chức khoa học và công nghệ bằng tiếng nước 
ngoài được dịch từ tên tiếng Việt tương ứng; phần tên riêng có thể giữ nguyên hoặc 
dịch theo nghĩa tương ứng sang tiếng nước ngoài. 

+ Tên viết tắt: nếu tổ chức khoa học và công nghệ có tên viết tắt (kể cả tiếng 
Việt và tiếng nước ngoài), thì tên viết tắt phải bao gồm những chữ cái đầu của các từ 
là yếu tố chính của tên (cụm từ) đó. 

+ Tổ chức khoa học và công nghệ phải tự chịu trách nhiệm về việc lựa chọn tên 
của tổ chức mình, bao gồm tên đầy đủ bằng tiếng Việt, tên giao dịch quốc tế và tên 
viết tắt. 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi tên cơ quan quyết định thành lập, cơ quan 
quản lý trực tiếp: Không. 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính: 

Trụ sở chính là nơi làm việc riêng biệt để giao dịch, liên lạc và được đặt trong 
lãnh thổ Việt Nam. Trụ sở chính có địa chỉ được xác định gồm số nhà, tên phố (ngõ 
phố) hoặc tên xã, phường, thị trấn, huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương; số điện thoại, số fax và địa chỉ thư điện tử (nếu có). 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi vốn: 

+ Có quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng trụ sở, nhà xưởng, phòng thí nghiệm, 
máy móc thiết bị, tài sản trí tuệ, các phương tiện vật chất - kỹ thuật khác để thực hiện 
chức năng, nhiệm vụ của tổ chức khoa học và công nghệ. 

+ Tổng số vốn ghi trên Giấy chứng nhận của tổ chức khoa học và công nghệ là 
tổng giá trị cơ sở vật chất - kỹ thuật quy ra tiền tại thời điểm đăng ký hoạt động. Số 
vốn này là một phần hoặc toàn bộ vốn điều lệ của tổ chức khoa học và công nghệ. 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi người đứng đầu: 

+ Người đứng đầu tổ chức khoa học và công nghệ công lập phải có trình độ đại 
học trở lên, có năng lực chuyên môn phù hợp và có ít nhất 01 năm kinh nghiệm tham 
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gia quản lý. 

Đối với tổ chức khoa học và công nghệ công lập được thành lập dưới hình thức 
viện, người đứng đầu phải có trình độ tiên sĩ. Trường hợp thành lập viện công lập 
trong một số ngành, lĩnh vực đặc thù, trình độ người đứng đầu do Bộ trưởng Bộ Khoa 
học và Công nghệ xem xét, quyêt định. 

+ Người đứng đầu tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập phải có trình 
độ đại học trở lên, có kinh nghiệm quản lý, năng lực chuyên môn phù hợp và phải 
làm việc theo chê độ chính thức. 

+ Cán bộ, công chức, viên chức khi tham gia hoạt động trong các tổ chức khoa 
học và công nghệ ngoài công lập phải tuân thủ quy định của pháp luật về cán bộ, 
công chức, viên chức. 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi, bổ sung lĩnh vực hoạt động: 

+ Mục tiêu, phương hướng hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ không 
được vi phạm các quy định tại Điều 8 của Luật khoa học và công nghệ và các văn bản 
pháp luật khác có liên quan. 

+ Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của tổ chức khoa học và công nghệ phù 
hợp mục tiêu, phương hướng hoạt động. 

+ Lĩnh vực hoạt động, thuộc một trong các lĩnh vực nghiên cứu khoa học, phát 
triển công nghệ, triển khai thực nghiệm, sản xuất thử nghiệm; sản xuất, kinh doanh 
sản phẩm là kêt quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ; dịch vụ khoa học 
và công nghệ. 

Trường hợp tổ chức khoa học và công nghệ do cá nhân thành lập thì lĩnh vực 
hoạt động theo quy định tại Khoản 4 Điều 20 Luật khoa học và công nghệ. 

+ Điều lệ của tổ chức khoa học và công nghệ được cơ quan, tổ chức thành lập 
phê duyệt. Chức năng, nhiệm vụ chủ yêu quy định trong điều lệ phải phù hợp với 
ngành, lĩnh vực hoạt động của cơ quan, tổ chức chủ quản đó. Việc sửa đổi, bổ sung 
điều lệ do cơ quan, tổ chức phê duyệt điều lệ quyêt định hoặc được quy định trong 
điều lệ. 

+ Đối với tổ chức khoa học và công nghệ công lập, quy chê tổ chức và hoạt 
động do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành có thể thay thê điều lệ của tổ 
chức. 

+ Điều lệ của tổ chức khoa học và công nghệ thành lập dưới hình thức góp vốn 
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hợp tác phải có chữ ký của các bên góp vốn hợp tác và được một bên là cơ quan, tổ 
chức phê duyệt theo uỷ quyền của các bên góp vốn hợp tác còn lại. 

+ Điều lệ của tổ chức khoa học và công nghệ do cá nhân thành lập phải có chữ 

ký của cá nhân hoặc các cá nhân thành lập, được cơ quan cấp giấy chứng nhận thẩm 

định trước khi cấp và có hiệu lực kể từ ngày được cấp Giấy chứng nhận. Lĩnh vực 

hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ do cá nhân thành lập theo quy định của 

Thủ tướng Chính phủ. 

+ Nhân lực khoa học và công nghệ: 

* Mỗi tổ chức khoa học và công nghệ phải có ít nhất 05 (năm) người có trình độ 

đại học trở lên bao gồm làm việc chính thức và kiêm nhiệm, trong đó có ít nhất 30% 

có trình độ chuyên môn phù hợp với lĩnh vực chủ yếu xin đăng ký hoạt động và ít 

nhất 40% làm việc chính thức. 

Trường hợp thành lập tổ chức khoa học và công nghệ để phát triển ngành khoa 

học và công nghệ mới thì tổ chức khoa học và công nghệ phải có ít nhất (một) người 

có trình độ đại học trở lên thuộc ngành đăng ký hoạt động làm việc chính thức. 

* Người đứng đầu tổ chức khoa học và công nghệ công lập phải có trình độ đại 

học trở lên, có năng lực chuyên môn phù hợp và có ít nhất 01 năm kinh nghiệm tham 

gia quản lý. 

Đối với tổ chức khoa học và công nghệ công lập được thành lập dưới hình thức 

viện, người đứng đầu phải có trình độ tiến sĩ. Trường hợp thành lập viện công lập 

trong một số ngành, lĩnh vực đặc thù, trình độ người đứng đầu do Bộ trưởng Bộ Khoa 

học và Công nghệ xem xét, quyết định. 

* Người đứng đầu tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập phải có trình 

độ đại học trở lên, có kinh nghiệm quản lý, năng lực chuyên môn phù hợp và phải 

làm việc theo chế độ chính thức. 

* Tổ chức khoa học và công nghệ được tổ chức dưới hình thức viện phải có ít 

nhất một người có trình độ tiến sĩ phù hợp với lĩnh vực chủ yếu xin đăng ký hoạt 

động và làm việc theo chế độ chính thức. 

* Cán bộ, công chức, viên chức khi tham gia hoạt động trong các tổ chức khoa 

học và công nghệ ngoài công lập phải tuân thủ quy định của pháp luật về cán bộ, 

công chức, viên chức. 
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l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Khoa học và Công nghệ ngày 18/6/2013. 

- Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27/01/2014 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ. 

- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 
Công nghệ hướng dẫn điều kiện thành lập và đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học và 
công nghệ, văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ. 

- Thông tư số 298/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động về 
khoa học, công nghệ. 
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Mẫu 13 
03/2014/TT-BKHCN 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN/ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI 

NHÁNH 

, ngày tháng năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI, BỔ SUNG, CẤP LẠI_ 
GIẤY CHỨNG NHẬN/GIẤY CHỨNG NHẬN HOẠT ĐộNGri; 

Kính gửi: Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh/tp ... 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ/Tên văn phòng đại diện/chi nhánh: 
(Ghi tên đầy đủ bằng tiếng Việt, tiếng nước ngoài; tên viết tắt bằng tiếng Việt, tiếng nước 

ngoài (nếu có)). 
2. Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động^: 

Số: do: cấp ngày: 
3. Trụ sở chính của tổ chức/trụ sở văn phòng đại diện/chi nhánh: 

Địa chỉ: 
Điện thoại: Email: 

4. Đề nghị được thay đổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt 
động^: 
(Tổ chức khoa học và công nghệ/văn phòng đại diện/chi nhánh liệt kê một hoặc một số nội 
dung đề nghị thay đổi, bổ sung hoặc lí do đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng 
nhận hoạt động). 
5. Cam kết: 

- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của Đơn đề nghị này và các tài liệu kèm 
theo. 

- Hoạt động theo đúng nội dung Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động^ được 
cấp, đúng quy định của pháp luật. 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC/NGƯỜI ĐỨNG 
ĐẦU VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

(1 Ghi "Giấy chứng nhận"đối với tổ chức khoa học và công nghệ; ghi "Giấy chứng nhận 
hoạt động" đối với văn phòng đại diện/chi nhánh. 
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Mẫu 9 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC LÀM VIỆC CHÍNH THỨC 

Kính gửi: ' 

Tên tôi là: 

Ngày sinh: Giới tính: 

Địa chỉ thường trú: Điện thoại: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Sau khi nghiên cứu Điều lệ tổ chức và hoạt động của , tôi thấy khả năng, trình 
độ và điều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc chính thức. 

Vậy tôi làm đơn này xin được làm việc chính thức và chỉ làm việc chính thức tại 
1 kể từ khi tổ chức bắt đầu hoạt động. 

Nêu được chấp nhận, tôi xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chê của 
tổ chức, Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao và thực hiện đúng các quy định của pháp luật 
có liên quan. 

. . , ngày tháng năm 
NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
(ký và ghi rõ họ tên) 

1 Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc chính thức. 
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Mẫu 11 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

LÝ LỊCH KHOA HỌC 
(của người đứng đầu tổ chức) 

1. Họ và tên: 
2. Ngày sinh: Giới tính: 
3. Quốc tịch: 
4. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: Điện thoại: Email: 
Chỗ ở hiện nay: 
5. Quá trình đào tạo (kể cả các khoá đào tạo ngắn hạn có liên quan): 

Từ 
Đến 

Ngành, lĩnh vực đào tạo Nơi đào tạo 
(Tên trường, nước) 

6. Quá trình công tác: 

Từ 
Đến 

Chức vụ 
(nếu có) 

Lĩnh vực chuyên môn Nơi công tác 

7. Trình độ ngoại ngữ: (loại tiếng, trình độ) 
8. Những công trình đã công bố: 

(Ghi rõ các công trình, bài báo, báo cáo khoa học tiêu biểu đã công bố, nơi công bố, 
năm công bố, nhà xuất bản (nếu có)). 

Tôi cam đoan và chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung bản lý 
lịch khoa học, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ QUAN, 
TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (nếu có VỀ 
NỘI DUNG CỦA BẢN LÝ LỊCH KHOA HỌC 

(kỷ, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

. . . . , ngày tháng năm 
NGƯỜI KHAI 

(kỷ và ghi rõ họ, tên) 
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Mẫu 12 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢNG KÊ KHAI CƠ SỞ VẬT CHẤT - KỸ THUẬT 

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) 

Nguồn Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) 

Trong nước Nước ngoài 

Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) Nhà 

nước 
Tổ 

chức 
Cá 

nhân 
Tổ 

chức 
Cá 

nhân 

I Trụ sở, nhà xưởng, 
phòng thí nghiệm, 
máy móc thiết bị, 

tài sản khác... 

1 

2 

II Vốn bằng tiền1 

1 

2 

9 f \ 
rp ̂  A 4- A Tổng số: đồng 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC . . . . . , ngày tháng năm 
QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

QUAN, TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỪC TIẾP (ky và ghi rõ họ, tên) 
(nếu có)VỀ NỘI DUNG BẢNG KÊ KHAI 

(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

(1Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập và có vốn nước ngoài: kê khai số 
vốn bằng tiền bảo đảm đủ kinh phí hoạt động thường xuyên (bao gồm tiền lương, tiền công 
và tiền chi hoạt động bộ máy...) của tổ chức ít nhất trong 01 năm. 
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Mẫu 18 
03/2014/TT-BKHCN 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng năm 

BÁO CÁO 
Tình hình hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ công lập, năm. 

Kính gửi: Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh/Tp... 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ (viết bằng chữ in hoa): 
2. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ: 
(Ghi rõ số, ngày cấp các Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động KH&CN lần đầu, các lần 
thay đổi, bổ sung, gia hạn) 
3. Văn phòng đại diện/Chi nhánh (nếu có): 
a) Địa chỉ: 
b) Giấy chứng nhận hoạt động: (ghi rõ số, ngày cấp và cơ quan cấp) 
4. Lĩnh vực hoạt động khoa học và công nghệ chủ yếu của đơn vị: 

• • • 9 • 9 9 • |/ • 

Khoa học Tự nhiên • Khoa học Kỹ thuật và công nghệ • 
Khoa học Y dược • Khoa học Xã hội • 
Khoa học Nhân văn • Khoa học Nông nghiệp • 
5. Những nội dung thay đổi trong Giấy chứng nhận chưa đăng ký: 
Tên tổ chức KH&CN • Cơ quan quyêt định thành lập • 
Trụ sở chính • Cơ quan quản lý trực tiêp • 
Tổng số vốn • Người đứng đầu tổ chức • 
Quyêt định thành lập • Lĩnh vực hoạt động • 

6. Nhân lực khoa học và công nghệ: 
Đơn vị: người 

TT Phân loại 
nhân lực 

Chế độ làm việc Giới tính Độ tuổi TT Phân loại 
nhân lực 

Chính 
thức 

Kiêm 
nhiệm 

Nam Nữ <45 > 45 và 
< 60 

Trên 60 

1 TS 
2 ThS 
3 ĐH, CĐ 

9 r 
rp ̂  ^ Tổng so 

7. Cơ sở vật chất - kỹ thuật: 
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a) Tổng số vốn (triệu đồng): 

b) Tổng số vốn tại thời điểm hiện tại (triệu đồng(tạm tính)): 

8. Tình hình tài chính của đơn vị trong năm: 
Đơn vị: triệu đồng 

TT Nội dung Số tiền 

1 T ổng kinh phí chi thường xuyên 

2 Tổng kinh phí do thực hiện chương trình, đề tài, dự án cấp quốc gia, 
cấp bộ, cấp tỉnh và cấp cơ sở 

3 Tổng kinh phí thu sự nghiệp 
(thông qua các hợp đồng chuyển giao công nghệ, áp dụng kết quả 
nghiên cứu, bán sản phẩm, đào tạo, dịch vụ khoa học và công nghệ 
khác và sản xuất - kinh doanh các sản phẩm là kết quả nghiên cứu) 

4 Tổng doanh thu 

5 Số tiền nộp thuế 

6 Thu nhập bình quân tháng của cán bộ, công nhân viên 

. Tình hình hoạt động khoa học và công nghệ chủ yếu của đơn vị trong năm: 
a) Bảng tổng hợp: 

TT Nội dung Số lượng 

1 Đề tài, dự án thực hiện 

2 Hợp đồng dịch vụ khoa học và công nghệ thực hiện 

3 Các hoạt động khác 

4 Bằng sáng chế độc quyền được cấp 

5 Bằng giải pháp hữu ích độc quyền được cấp 

6 Bài báo đã được đăng trên tạp chí chuyên ngành quốc tế 

7 Bài báo đã được đăng trên tạp chí chuyên ngành trong nước 
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b) Bảng chi tiết: 

Danh mục đề tài, dự án KH&CN thực hiện trong năm 

TT Tên đề 
tài, dự án 

Lĩnh vực 
nghiên cứu 

Thời gian 
thực hiện 

(từ... đến...) 

Kinh phí 
(tr.đồng) 

Nguồn 
kinh phí 

Kết quả 
(công nghệ, 
sản phẩm...) 

1 

2 

3 

. . .  

Danh mục hợp đồng dịch vụ KH&CN thực hiện trong năm 
• «1 9 • • • • 9 

TT mA Tên 
Hợp 
đồng 

Loại hình dịch vụ KH&CN Giá trị 
HĐ 
(tr. 

đồng) 

Thời 
gian thực 

hiện 7 ĩ 
(từ ... đến 

...) 

Đối 
tác 
ký 
HĐ 

mA Tên 
Hợp 
đồng ể

o
 C

n
 

c
n
 

Dịch 
vu 
kỹ 

thuật 

Tư 
vấn 

Đào tạo 
chuyên 
môn, 

nghiệp 
vu 

Khác 

Giá trị 
HĐ 
(tr. 

đồng) 

Thời 
gian thực 

hiện 7 ĩ 
(từ ... đến 

...) 

Đối 
tác 
ký 
HĐ 

1 

2 

3 

. . .  

Các hoạt động khác của đơn vị trong năm: 

10. Đánh giá chung: 

11. Kiến nghị, đề xuất: 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 
(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 
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Mẫu 19 
03/2014/TT-BKHCN 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng năm 

BÁO CÁO 
Tình hình hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập, năm... 

Kính gửi: Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh/tp... 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ (viết bằng chữ in hoa): 
2. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ: 
(Ghi rõ số, ngày cấp các Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động KH&CN lần đầu, các lần 
thay đổi, bổ sung, gia hạn) 
3. Văn phòng đại diện/Chi nhánh (nếu có): 
a) Địa chỉ: 
b) Giấy chứng nhận hoạt động: (ghi rõ số, ngày cấp và cơ quan cấp) 
4. Lĩnh vực hoạt động khoa học và công nghệ chủ yếu của đơn vị: 

• • • 9 • 9 9 • |/ • 

Khoa học Tự nhiên • Khoa học Kỹ thuật và công nghệ • 
Khoa học Y dược • Khoa học Xã hội • 
Khoa học Nhân văn • Khoa học Nông nghiệp • 
5. Những nội dung thay đổi trong Giấy chứng nhận chưa đăng ký: 
Tên tổ chức KH&CN • 
Trụ sở chính • 
m Á Á Á I 1 Tổng số vốn • 
Quyết định thành lập • 

6. Nhân lực khoa học và công nghệ: 

Cơ quan quyết định thành lập 
Cơ quan quản lý trực tiếp 
Người đứng đầu tổ chức 
Lĩnh vực hoạt động 

• 
• 
• 
• 

Đơn vị: người 
TT Phân loại 

nhân lực 
Chế độ làm việc Giới tính Độ tuổi TT Phân loại 

nhân lực Chính 
thức 

Kiêm 
nhiệm 

Nam Nữ <45 > 45 và 
< 60 

rp ^ Trên 
60 

1 TS 
2 ThS 
3 ĐH, CĐ 

9 r 
rp ̂  ^ Tổng số 

(Đối với tổ chức khoa học và công nghệ có người nước ngoài làm việc chính nhiệm 
hoặc kiêm nhiệm: kê khai cụ thể thông tin của từng người: họ và tên, giới tính, quốc tịch, số 
hộ chiếu, ngày và nơi cấp, chức danh và chế độ làm việc) 
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7. Cơ sở vật chất - kỹ thuật: 

a) Tổng số vốn (triệu đồng): 

b) Tổng số vốn tại thời điểm hiện tại (triệu đồng(tạm tính)): 

8. Tình hình tài chính của đơn vị trong năm: 
Đơn vị: triệu đồng 

TT Nội dung Số tiền 

1 T ổng kinh phí chi thường xuyên 

2 Tổng kinh phí do thực hiện chương trình, đề tài, dự án cấp quốc 
gia, cấp bộ, cấp tỉnh và cấp cơ sở 

3 Tổng kinh phí do tài trợ của tổ chức, cá nhân 

4 Tổng kinh phí thu sự nghiệp 
(thông qua các hợp đồng chuyển giao công nghệ, áp dụng kết quả 
nghiên cứu, bán sản phẩm, đào tạo, dịch vụ khoa học và công nghệ 
khác và sản xuất - kinh doanh các sản phẩm là kết quả nghiên cứu) 

5 Tổng doanh thu 

6 Số tiền nộp thuê 

7 Thu nhập bình quân tháng của cán bộ, công nhân viên 

Tình hình hoạt động khoa học và công nghệ chủ yếu của đơn vị trong năm: 
Bảng tổng hợp: 

TT Nội dung Số lượng 

1 Đề tài, dự án thực hiện 

2 Hợp đồng dịch vụ khoa học và công nghệ thực hiện 

3 Các hoạt động khác 

4 Bằng sáng chê độc quyền được cấp 

5 Bằng giải pháp hữu ích độc quyền được cấp 

6 Bài báo đã được đăng trên tạp chí chuyên ngành quốc tê 

7 Bài báo đã được đăng trên tạp chí chuyên ngành trong nước 
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b) Bảng chi tiết: 

Các đề tài, dự án KH&CN thực hiện trong năm 

TT Tên đề 
tài, dự 

án 

Lĩnh vực 
nghiên 

cứu 

Thời gian 
thực hiện 

(từ... đến...) 

Kinh phí 
(tr.đồng) 

Nguồn 
kinh phí 

Kết quả 
(công nghệ, 
sản phẩm...) 

1 

2 

3 

. . .  

Các hợp đồng dịch vụ KH&CN thực hiện trong năm 
• 1 9 • • • • 9 

TT rriA Tên 
Hợp 
đồng 

Loại hình dịch vụ KH&CN Giá trị 
HĐ 
(tr. 

Thời 
gian thực 

hiện 

Đối 
tác 
ký 

u
 tí Dịch 

vu 
kỹ 

thuật 

Tư 
vấ 
n 

ẵ
 i
 
§
 -

o 
£ 

Q
o
 

tí 

Khá 
c 

\ 
đồng) (từ... đến 

... ) 
HĐ 

1 

2 

3 

. . .  

Các hoạt động khác của đơn vị trong năm: 

10. Đánh giá chung: 

11. Kiến nghị, đề xuất: 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 
(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 
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4. Thủ tục thay đổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
của tổ chức khoa học và công nghệ (áp dụng đối với trường hợp thay đổi địa chỉ 
trụ sở chính từ tỉnh thành nơi đã được cấp giấy chứng nhận sang tỉnh thành 
khác dẫn đến thay đổi cơ quan cấp giấy chứng nhận) 

a. Trình tự thực hiện: 

Trường hợp thay đổi địa chỉ trụ sở chính từ tỉnh thành nơi đã được cấp giấy 
chứng nhận sang tỉnh thành khác dẫn đến thay đổi cơ quan cấp giấy chứng nhận, tổ 
chức khoa học và công nghệ thực hiện trình tự sau: 

a1) Tổ chức khoa học và công nghệ liên hệ Sở Khoa học và Công nghệ nơi đi đề 
nghị xác nhận tổ chức khoa học và công nghệ đã hoàn tất thủ tục theo trình tự sau: 

- Bước 1: Tổ chức khoa học và công nghệ chuẩn bị và nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ - Sở Khoa học và Công nghệ nơi cơ quan đã cấp 
giấy chứng nhận hoặc qua đường bưu điện. 

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và cấp biên 
nhận cho tổ chức (trường hợp nộp trực tiếp). Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa 
hợp lệ, Sở Khoa học và Công nghệ hướng dẫn người nộp bổ sung, hoàn thiện. 

- Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ và hợp lệ, 
Sở Khoa học và Công nghệ nơi cấp Giấy chứng nhận có văn bản xác nhận tổ chức 
khoa học và công nghệ đã hoàn tất thủ tục đồng thời gửi bản sao Giấy chứng 
nhậnhoạt động của tổ chức cho cơ quan cấp Giấy chứng nhận nơi tổ chức chuyển trụ 
sở đến. Trường hợp từ chối, có văn bản trả lời nêu rõ lý do. 

- Bước 4: Căn cứ vào thời hạn trong biên nhận, tổ chức đến nhận kết quả trực 
tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

a2) Tổ chức khoa học và công nghệ liên hệ Sở Khoa học và Công nghệ nơi đến 
đề nghị thay đổi trụ sở theo trình tự sau: 

- Bước 1: Tổ chức khoa học và công nghệ nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả hồ sơ - Sở Khoa học và Công nghệ nơi dự kiến đặt trụ sở. 

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ tiếp nhận, 
kiểm tra hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho tổ chức (trường hợp nộp trực tiếp). 

Sở Khoa học và Công nghệ kiểm tra hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa 
hợp lệ: trong thời hạn chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, thông 
báo bằng văn bản cho tổ chức để sửa đổi, bổ sung. 
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- Bước 3: Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở 
Khoa học và Công nghệ cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho tổ chức khoa 
học và công nghệ. Trường hợp từ chối, thì thông báo bằng văn bản trong đó nêu rõ lý 
do. 

- Bước 4: Căn cứ vào thời hạn trong biên nhận, tổ chức đên nhận kêt quả trực 
tiêp hoặc qua đường bưu điện. 

b. Cách thức thực hiện: Trực tiêp tại Bộ phận tiêp nhận và trả kêt quả của Sở 
Khoa học và Công nghệ nơi đã cấp giấy chứng nhận hoặc qua đường bưu điện. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

* Đối với văn bản xác nhận tổ chức khoa học và công nghệ đã hoàn tất thủ tục: 

+ Văn bản đề nghị thay đổi trụ sở chính; 

+ Báo cáo tình hình hoạt động và bản gốc giấy chứng; 

+Bản gốc Giấy chứng nhận. 

* Đối với thay đổi trụ Sở hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ: 

+ Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
khoa học và công nghệ (theo mẫu 13); 

+ Bản sao giấy chứng nhận đã được cấp; 

+ Hồ sơ về trụ sở chính: 

• 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 tiêp nhận hồ sơ đối chiêu và ký xác nhận vào bản sao. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d. Thời hạn giải quyết: 

- Đối với văn bản xác nhận tổ chức khoa học và công nghệ đã hoàn tất thủ tục: 
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07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; 

- Đối với thay đổi trụ Sở hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ: 10 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức khoa học và công nghệ thay 
đổi địa chỉ trụ sở chính từ tỉnh thành nơi đã được cấp giấy chứng nhận sang tỉnh 
thành khác dẫn đến thay đổi cơ quan cấp giấy chứng nhận 

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

Cơ quan có thẩm quyền xác nhận tổ chức khoa học và công nghệ đã Hoàn tất 
thủ tục: Sở Khoa học và Công nghệ nơi đi. 

Cơ quan có xác nhận thay đổi trụ sở hoạt động của tổ chức khoa học và công 
nghệ: Sở Khoa học và Công nghệ nơi đến. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

- Trường hợp xác nhận tổ chức khoa học và công nghệ đã hoàn tất thủ tục: Văn 
bản xác nhận tổ chức khoa học và công nghệ đã hoàn tất thủ tục hoặc văn bản từ chối 
nêu rõ lý do. Đồng thời,Sở Khoa học và Công nghệ nơi đi gửi bản sao Giấy chứng 
nhậnhoạt động của tổ chức cho cơ quan cấp Giấy chứng nhận nơi tổ chức chuyển trụ 
sở đến. 

- Trường hợp thay đổi trụ Sở hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ: 
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệhoặc văn bản từ chối có 
nêu rõ lý do. 

h. Phí: 

- Đối với văn bản xác nhận tổ chức khoa học và công nghệ đã hoàn tất thủ tục: 
Không. 

- Đối với thay đổi trụ Sở hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ: 1.500.000 
đồng. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận (Mẫu 13 Thông tư 
03/2014/TT -BKHCN) 

- Báo cáo tình hình hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ công lập (Mẫu 18 
Thông tư 03/2014/TT-BKHCN); 

- Báo cáo tình hình hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập 
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(Mẫu 19 Thông tư 03/2014/TT-BKHCN); 

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính:Trụ sở chính là nơi 
làm việc riêng biệt để giao dịch, liên lạc và được đặt trong lãnh thổ Việt Nam. Trụ sở 
chính có địa chỉ được xác định gồm số nhà, tên phố (ngõ phố) hoặc tên xã, phường, 
thị trấn, huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 
ương; số điện thoại, số fax và địa chỉ thư điện tử (nếu có). 

(Thông tin về Giấy chứng nhận cũ (số, ngày và cơ quan cấp) được ghi trên Giấy 
chứng nhận mới để bảo đảm tính liên tục hoạt động của tổ chúc khoa học và công 
nghệ). 

1. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Khoa học và Công nghệ ngày 18/6/2013. 

- Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27/01/2014 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ. 

- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 
Công nghệ hướng dẫn điều kiện thành lập và đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học và 
công nghệ, văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ. 

- Thông tư số 298/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động về 
khoa học, công nghệ. 



CÔNG BÁO/Số 116+117/Ngày 15-12-2017 77 

Mẫu 13 
03/2014/TT-BKHCN 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN/ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI 

NHÁNH 

, ngày tháng năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI, BỔ SUNG, CẤP LẠI_ 
GIẤY CHỨNG NHẬN/GIẤY CHỨNG NHẬN HOẠT ĐộNGri; 

Kính gửi: Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh/tp ... 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ/Tên văn phòng đại diện/chi nhánh: 
(Ghi tên đầy đủ bằng tiếng Việt, tiếng nước ngoài; tên viết tắt bằng tiếng Việt, tiếng nước 

ngoài (nếu có)). 
2. Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động^: 

Số: do: cấp ngày: 
3. Trụ sở chính của tổ chức/trụ sở văn phòng đại diện/chi nhánh: 

Địa chỉ: 
Điện thoại: Email: 

4. Đề nghị được thay đổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt 
động^: 
(Tổ chức khoa học và công nghệ/văn phòng đại diện/chi nhánh liệt kê một hoặc một số nội 
dung đề nghị thay đổi, bổ sung hoặc lí do đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng 
nhận hoạt động). 
5. Cam kết: 

- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của Đơn đề nghị này và các tài liệu kèm 
theo. 

- Hoạt động theo đúng nội dung Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động^ được 
cấp, đúng quy định của pháp luật. 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC/NGƯỜI ĐỨNG 
ĐẦU VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

(1 Ghi "Giấy chứng nhận"đối với tổ chức khoa học và công nghệ; ghi "Giấy chứng nhận 
hoạt động" đối với văn phòng đại diện/chi nhánh. 
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Mẫu 9 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC LÀM VIỆC CHÍNH THỨC 

Kính gửi: ' 

Tên tôi là: 

Ngày sinh: Giới tính: 

Địa chỉ thường trú: Điện thoại: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Sau khi nghiên cứu Điều lệ tổ chức và hoạt động của (1, tôi thấy khả năng, trình 
độ và điều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc chính thức. 

Vậy tôi làm đơn này xin được làm việc chính thức và chỉ làm việc chính thức tại 
1 kể từ khi tổ chức bắt đầu hoạt động. 

Nếu được chấp nhận, tôi xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của 
tổ chức, Hoàn thành tốt nhiệm vu được giao và thực hiện đúng các quy định của pháp luật 
có liên quan. 

. . , ngày tháng năm 
NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
(ký và ghi rõ họ tên) 

1 Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc chính thức. 
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Mẫu 11 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

LÝ LỊCH KHOA HỌC 
(của người đứng đầu tổ chức) 

1. Họ và tên: 
2. Ngày sinh: Giới tính: 
3. Quốc tịch: 
4. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: Điện thoại: Email: 
Chỗ ở hiện nay: 
5. Quá trình đào tạo (kể cả các khoá đào tạo ngắn hạn có liên quan): 

Từ 
Đến 

Ngành, lĩnh vực đào tạo Nơi đào tạo 
(Tên trường, nước) 

6. Quá trình công tác: 

Từ 
Đến 

Chức vụ 
(nếu có) 

Lĩnh vực chuyên môn Nơi công tác 

7. Trình độ ngoại ngữ: (loại tiếng, trình độ) 
8. Những công trình đã công bố: 

(Ghi rõ các công trình, bài báo, báo cáo khoa học tiêu biểu đã công bố, nơi công bố, 
năm công bố, nhà xuất bản (nếu có)). 

Tôi cam đoan và chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung bản lý 
lịch khoa học, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ QUAN, 
TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (nếu có) VỀ 
NỘI DUNG CỦA BẢN LÝ LỊCH KHOA Học 

(kỷ, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

. . . . , ngày tháng năm 
NGƯỜI KHAI 

(kỷ và ghi rõ họ, tên) 
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Mẫu 12 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢNG KÊ KHAI CƠ SỞ VẬT CHẤT - KỸ THUẬT 

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) 

Nguồn Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) 

Trong nước Nước ngoài 

Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) Nhà 

nước 
Tổ 

chức 
Cá 

nhân 

ổ
 

ứ 
T

c
 Cá 

nhân 

I Trụ sở, nhà xưởng, 
phòng thí nghiệm, 
máy móc thiết bị, 

tài sản khác... 

1 

2 

II Vốn bằng tiền1 

1 

2 

9 f \ 
rp ̂  A 4- A Tổng số: đồng 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC . . . . . , ngày tháng năm 
QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

QUAN, TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỪC TIẾP (ký và ghi rõ họ, tên) 
(nếu có)VỀ NỘI DUNG BẢNG KE KHAI 

(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

(1Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập và có vốn nước ngoài: kê khai số 
vốn bằng tiền bảo đảm đủ kinh phí hoạt động thường xuyên (bao gồm tiền lương, tiền công 
và tiền chi hoạt động bộ máy...) của tổ chức ít nhất trong 01 năm. 
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Mẫu 18 
03/2014/TT-BKHCN 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng năm 

BÁO CÁO 
Tình hình hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ công lập, năm. 

Kính gửi: Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh/Tp... 

12. Tên tổ chức khoa học và công nghệ (viết bằng chữ in hoa): 
13. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ: 
(Ghi rõ số, ngày cấp các Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động KH&CN lần đầu, các lần 
thay đổi, bổ sung, gia hạn) 
14. Văn phòng đại diện/Chi nhánh (nếu có): 
a) Địa chỉ: 
b) Giấy chứng nhận hoạt động: (ghi rõ số, ngày cấp và cơ quan cấp) 
15. Lĩnh vực hoạt động khoa học và công nghệ chủ yếu của đơn vị: 

• • • 9 • 9 9 • |/ • 

Khoa học Tự nhiên • Khoa học Kỹ thuật và công nghệ • 
Khoa học Y dược • Khoa học Xã hội • 
Khoa học Nhân văn • Khoa học Nông nghiệp • 
16. Những nội dung thay đổi trong Giấy chứng nhận chưa đăng ký: 
Tên tổ chức KH&CN • Cơ quan quyết định thành lập • 
Trụ sở chính • Cơ quan quản lý trực tiếp • 
Tổng số vốn • Người đứng đầu tổ chức • 
Quyết định thành lập • Lĩnh vực hoạt động • 

17. Nhân lực khoa học và công nghệ: 
Đơn vị: người 

TT Phân loại 
nhân lực 

Chế độ làm việc Giới tính Độ tuổi TT Phân loại 
nhân lực 

Chính 
thức 

Kiêm 
nhiệm 

Nam Nữ <45 > 45 và 
< 60 

Trên 60 

1 TS 
2 ThS 
3 ĐH, CĐ 

9 r 
rp ̂  ^ Tổng so 

18. Cơ sở vật chất - kỹ thuật: 
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a) Tổng số vốn (triệu đồng): 

b) Tổng số vốn tại thời điểm hiện tại (triệu đồng(tạm tính)): 

19. Tình hình tài chính của đơn vị trong năm: 
Đơn vị: triệu đồng 

TT Nội dung Số tiền 

1 Tổng kinh phí chi thường xuyên 

2 Tổng kinh phí do thực hiện chương trình, đề tài, dự án cấp quốc 
gia, cấp bộ, cấp tỉnh và cấp cơ sở 

3 Tổng kinh phí thu sự nghiệp 
(thông qua các hợp đồng chuyển giao công nghệ, áp dụng kết quả 
nghiên cứu, bán sản phẩm, đào tạo, dịch vụ khoa học và công nghệ 
khác và sản xuất - kinh doanh các sản phẩm là kết quả nghiên cứu) 

4 Tổng doanh thu 

5 Số tiền nộp thuế 

6 Thu nhập bình quân tháng của cán bộ, công nhân viên 

0. Tình hình hoạt động khoa học và công nghệ chủ yếu của đơn vị trong năm: 
a) Bảng tổng hợp: 

TT Nội dung Số lượng 

1 Đề tài, dự án thực hiện 

2 Hợp đồng dịch vụ khoa học và công nghệ thực hiện 

3 Các hoạt động khác 

4 Bằng sáng chế độc quyền được cấp 

5 Bằng giải pháp hữu ích độc quyền được cấp 

6 Bài báo đã được đăng trên tạp chí chuyên ngành quốc tế 

7 Bài báo đã được đăng trên tạp chí chuyên ngành trong nước 
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b) Bảng chi tiết: 

Danh mục đề tài, dự án KH&CN thực hiện trong năm 

TT Tên đề 
tài, dự án 

Lĩnh vực 
nghiên cứu 

Thời gian 
thực hiện 

(từ... đến...) 

Kinh phí 
(tr.đồng) 

Nguồn 
kinh phí 

Kết quả 
(công nghệ, 
sản phẩm...) 

1 

2 

3 

. . .  

Danh mục hợp đồng dịch vụ KH&CN thực hiện trong năm 
• «1 9 • • • • 9 

TT Tên 
Hợp 
đồng 

Loại hình dịch vụ KH&CN Giá trị 
HĐ 
(tr 

đồng) 

Thời gian 
thực hiện 
(từ... đến 

...) 

Đối 
tác 
ký 
HĐ 

TT Tên 
Hợp 
đồng 

l
o
 

C
n

 
c

n
 

Dịch 
vụ 
kỹ 

thuật 

Tư 
vấn 

Đào tạo 
chuyên 
môn, 

nghiệp 
vụ 

Khác 

Giá trị 
HĐ 
(tr 

đồng) 

Thời gian 
thực hiện 
(từ... đến 

...) 

Đối 
tác 
ký 
HĐ 

1 

2 

3 

. . .  

Các hoạt động khác của đơn vị trong năm: 

21. Đánh giá chung: 

22. Kiến nghị, đề xuất: 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 
(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 
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Mẫu 19 
03/2014/TT-BKHCN 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng năm 

BÁO CÁO 
Tinh hình hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập, năm. 

Kính gửi: Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh/tp... 

9. Tên tổ chức khoa học và công nghệ (viết bằng chữ in hoa): 
10. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ: 
(Ghi rõ số, ngày cấp các Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động KH&CN lần đầu, các lần 
thay đổi, bổ sung, gia hạn) 
11. Văn phòng đại diện/Chi nhánh (nếu có): 
a) Địa chỉ: 
b) Giấy chứng nhận hoạt động: (ghi rõ số, ngày cấp và cơ quan cấp) 
12. Lĩnh vực hoạt động khoa học và công nghệ chủ yếu của đơn vị: 

• • • 9 • 9 9 • |/ • 

Khoa học Tự nhiên • Khoa học Kỹ thuật và công nghệ • 
Khoa học Y dược • Khoa học Xã hội • 
Khoa học Nhân văn • Khoa học Nông nghiệp • 
13. Những nội dung thay đổi trong Giấy chứng nhận chưa đăng ký: 
Tên tổ chức KH&CN • 
Trụ sở chính • 
m Á Á Á I 1 Tổng số vốn • 
Quyết định thành lập • 

14. Nhân lực khoa học và công nghệ: 

Cơ quan quyết định thành lập 
Cơ quan quản lý trực tiếp 
Người đứng đầu tổ chức 
Lĩnh vực hoạt động 

• 
• 
• 
• 

Đơn vị: người 
TT Phân loại 

nhân lực 
Chế độ làm việc Giới tính Độ tuổi TT Phân loại 

nhân lực Chính 
thức 

Kiêm 
nhiệm 

Nam Nữ <45 > 45 và 
< 60 

rp ^ Trên 
60 

1 TS 
2 ThS 
3 ĐH, CĐ 

9 r 
rp ̂  ^ Tổng số 

(Đối với tổ chức khoa học và công nghệ có người nước ngoài làm việc chính nhiệm 
hoặc kiêm nhiệm: kê khai cụ thể thông tin của từng người: họ và tên, giới tính, quốc tịch, số 
hộ chiếu, ngày và nơi cấp, chức danh và chế độ làm việc) 
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15. Cơ sở vật chất - kỹ thuật: 

a) Tổng số vốn (triệu đồng): 

b) Tổng số vốn tại thời điểm hiện tại (triệu đồng(tạm tính)): 

16. Tình hình tài chính của đơn vị trong năm: 
Đơn vị: triệu đồng 

TT Nội dung Số tiền 

1 T ổng kinh phí chi thường xuyên 

2 Tổng kinh phí do thực hiện chương trình, đề tài, dự án cấp quốc 
gia, cấp bộ, cấp tỉnh và cấp cơ sở 

3 Tổng kinh phí do tài trợ của tổ chức, cá nhân 

4 Tổng kinh phí thu sự nghiệp 
(thông qua các hợp đồng chuyển giao công nghệ, áp dụng kết quả 
nghiên cứu, bán sản phẩm, đào tạo, dịch vụ khoa học và công nghệ 
khác và sản xuất - kinh doanh các sản phẩm là kết quả nghiên cứu) 

5 Tổng doanh thu 

6 Số tiền nộp thuế 

7 Thu nhập bình quân tháng của cán bộ, công nhân viên 

Tình hình hoạt động khoa học và công nghệ chủ yếu của đơn vị trong năm: 
Bảng tổng hợp: 

TT Nội dung Số lượng 

1 Đề tài, dự án thực hiện 

2 Hợp đồng dịch vụ khoa học và công nghệ thực hiện 

3 Các hoạt động khác 

4 Bằng sáng chế độc quyền được cấp 

5 Bằng giải pháp hữu ích độc quyền được cấp 

6 Bài báo đã được đăng trên tạp chí chuyên ngành quốc tế 

7 Bài báo đã được đăng trên tạp chí chuyên ngành trong nước 
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d) Bảng chi tiết: 

Các đề tài, dự án KH&CN thực hiện trong năm 

TT Tên đề 
tài, dự 

án 

Lĩnh vực 
nghiên 

cứu 

Thời gian 
thực hiện 

(từ... đến...) 

Kinh phí 
(tr.đồng) 

Nguồn 
kinh phí 

Kết quả 
(công nghệ, 
sản phẩm...) 

1 

2 

3 

. . .  

Các hợp đồng dịch vụ KH&CN thực hiện trong năm 
• 1 9 • • • • 9 

TT rriA Tên 
Hợp 
đồng 

Loại hình dịch vụ KH&CN Giá trị 
HĐ 
(tr. 

đồng) 

Thời 
gian thực 

hiện 
(từ... đến 

...) 

Đối 
tác 
ký 
HĐ 

TT rriA Tên 
Hợp 
đồng 

u
 tí Dịch 

vu 
kỹ 

thuật 

Tư 
vấ 
n 

ẵ
 i
 
§
 -

o 
£ 

Đ
c 

n 

Khá 
c 

Giá trị 
HĐ 
(tr. 

đồng) 

Thời 
gian thực 

hiện 
(từ... đến 

...) 

Đối 
tác 
ký 
HĐ 

1 

2 

3 

. . .  

Các hoạt động khác của đơn vị trong năm: 

10. Đánh giá chung: 

11. Kiến nghị, đề xuất: 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 
(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 
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5. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận hoạt động lần đầu cho văn phòng đại diện, 
chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ 

a. Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức khoa học và công nghệ nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả hồ sơ - Sở Khoa học và Công nghệ (số 244 đường Điện Biên Phủ, 
Phường 7, Quận 3, TP. Hồ Chí Minh), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 7 giờ 30 
đến 11 giờ 30, buổi chiều từ 13 giờ 00 đến 17 giờ 00) hoặc qua đường bưu điện. 

- Bước 2: Tổ tiếp nhận và trả hồ sơ - Sở Khoa học và Công nghệtiếp nhận hồ sơ, 
kiểm tra hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người nộp(trường hợp nộp trực tiếp) 

+ Sở Khoa học và công nghệ kiểm tra hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
chưa hợp lệ: trong thời hạn chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ 
phải thông báo bằng văn bản để sửa đổi, bổ sung hoàn thiện. 

- Bước 3: Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở 
Khoa học và Công nghệ cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho Văn phòng đại 
diện, Chi nhánh của Tổ chức khoa học và công nghệ. Trường hợp từ chối, thì thông 
báo bằng văn bản trong đó nêu rõ lý do. 

- Bước 4: Căn cứ vào thời hạn trong biên nhận, Tổ chức khoa học và công nghệ 
đến nhận kết quả trực tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

b. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của 
Sở Khoa học và Công nghệ hoặc thông qua hệ thống bưu điện. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đăng ký hoạt động văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học 
và công nghệ (theo Mẫu 14). 

+ Bản sao có chứng thực hợp pháp hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu 
Quyết định thành lập văn phòng đại diện, chi nhánh. 

+ Bản sao có chứng thực hợp pháp hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu 
Giấy chứng nhận và Điều lệ tổ chức và hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ 
chủ quản. 

+ Hồ sơ về nhân lực của văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và 
công nghệ: 
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• Đối với văn phòng đại diện, chi nhánh của 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 8) 

• Đối với văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ 
ngoài công lập: 

• Bảng danh sách nhân lực (theo Mẫu 8). 

• Đối với nhân lực chính thức: 

••Đơn xin đề nghị được làm việc chính thức (theo Mẫu 9); 

••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 (có chứng thực hợp pháp) hoặc bản photokèm bản chính để đối chiếu 
các văn bằng đào tạo. 

• Đối với nhân lực kiêm nhiệm: 

• •Đơn đề nghị được làm việc kiêm nhiệm có xác nhận của cơ quan, tổ chức nơi 
cá nhân đang làm việc chính thức (theo Mẫu 10); 

••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. và 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 (nếu chưa có xác nhận của cơ quan, tổ chức nơi cá nhân 
đang làm việc chính thức tại đơn được làm việc kiêm nhiệm). 

••Bản sao (có chứng thực hợp pháp) hoặc bản photokèm bản chính để đối chiếu 
các văn bằng đào tạo. 

+ Hồ sơ của người đứng đầu văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa 
học và công nghệ: 
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•Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu quyết định bổ 
nhiệm của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (trừ trường hợp tổ chức do cá nhân thành 
lập); 

• Đối với văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ công lập: 

• •Lý lịch khoa học có xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (theo Mẫu 
11). 

••Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu các văn bằng 
đào tạo; 

• Đối với văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ 
ngoài công lập: 

••Đơn đề nghị được làm việc chính thức (theo Mẫu 9); 

••Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu 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; 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. 

••Lý lịch khoa học (theo Mẫu 11). 

+ Hồ sơ về trụ sở chính văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và 
công nghệ: Phải có một trong các giấy tờ sau: 

•Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu 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 (trong trường hợp hồ sơ được gửi qua hệ thống 
bưu điện thì bản sao có chứng thực); 

•Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu 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 (trong trường hợp hồ sơ được gửi qua hệ thống bưu 
điện thì bản sao có chứng thực). 

- Số lượng hồ sơ: 2 bộ 
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d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức khoa học và công nghệ. 

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Khoa học và Công nghệ. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận hoạt động văn 
phòng đại diện/chi nhánhhoặc văn bản từ chối có nêu rõ lý do. 

h. Phí: 3.000.000 đồng. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đăng ký hoạt động văn phòng đại diện /Chi nhánh của tổ chức khoa học 
và công nghệ (mẫu 14 Thông tư 03/2014/TT-BKHCN); 

- Danh sách nhân lực của tổ chức khoa học và công nghệ (mẫu 08 Thông tư 
03/2014/TT -BKHCN);. 

- Điều lệ tổ chức và hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ do cá nhân thành 
lập (mẫu 07 Thông tư 03/2014/TT-BKHCN); 

- Đơn đề nghị được làm việc chính thức (mẫu 09 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Đơn đề nghị được làm việc kiêm nhiệm (mẫu 10 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Lý lịch khoa học của người đứng đầu tổ chức khoa học và công nghệ (mẫu 11 
Thông tư 03/2014/TT-BKHCN); 

- Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật (mẫu 12 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Lĩnh vực hoạt động của văn phòng đại diện, chi nhánh phải phù hợp với lĩnh 
vực hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ. 

- Việc thành lập văn phòng đại diện, chi nhánh được quy định trong Điều lệ tổ 
chức và hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ. 

- Văn phòng đại diện phải có ít nhất 02 (hai) người có trình độ cao đẳng trở lên; 
chi nhánh phải có ít nhất 03 (ba) người có trình độ đại học trở lên, trong đó ít nhất 01 
(một) người có trình độ chuyên môn trong lĩnh vực chủ yếu xin đăng ký hoạt động. 
Người đứng đầu phải có trình độ đại học trở lên và làm việc chính thức tại văn phòng 
đại diện, chi nhánh. 
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- Trụ sở văn phòng đại diện, chi nhánh: 

Trụ sở là nơi làm việc riêng biệt để giao dịch, liên lạc và được đặt trong lãnh thổ 
Việt Nam. Trụ sở có địa chỉ được xác định gồm số nhà, tên phố (ngõ phố) hoặc tên 
xã, phường, thị trấn, huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương; số điện thoại, số fax và địa chỉ thư điện tử (nếu có). 

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Khoa học và Công nghệ ngày 18/6/2013. 

- Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27/01/2014 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ. 

- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 
Công nghệ hướng dẫn điều kiện thành lập và đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học và 
công nghệ, văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ. 

- Thông tư số 298/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động về 
khoa học, công nghệ. 
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Mẫu 14 
03/2014/TT-BKHCN 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
, ngày tháng năm 

ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI NHÁNH 
CỦA TỔ CHỨC KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

Kính gửi: Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh/tp ... 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ: 
2.Giây chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ: 

Số: do: cấp ngày: 
3. Trụ sở chính: 

Địa chỉ: (ghi theo thông tin trên Giấy chứng nhận đăng kỷ hoạt động khoa học và công 
nghệ) 

Điện thoại: Email: 
4. Lĩnh vực hoạt động khoa học và công nghệ: 

• • • 9 • 9 9 • 

5. Người đứng đầu tổ chức: 
Họ và tên: 
Chức vụ: 

6. Tóm tắt quá trình thành lập và hoạt động của tổ chức: 
Sơ lược về lịch sử phát triển, chức năng, nhiệm vụ và hoạt động của tổ chức khoa học và 

công nghệ. 
Đề nghị được cấp Giấy chứng nhận hoạt động văn phòng đại diện/chi nhánh tại 

tỉnh/thành phố với nội dung cụ thể như sau: 
Tên văn phòng đại diện/chi nhánh: 

Tên đầy đủ bằng tiếng Việt: 
Tên viết tắt (nếu có): 
Tên đầy đủ bằng tiếng nước ngoài (nếu có): 

Trụ sở văn phòng đại diện/chi nhánh: 
Địa chỉ: 
Điện thoại: Email: 

Quyết định thành lập văn phòng đại diện/chi nhánh: 
Tên cơ quan/tổ chức: 
Quyết định thành lập số: ngày: 

Người đứng đầu văn phòng đại diện/chi nhánh: 
Họ và tên: 
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Ngày sinh: 
Điện thoại: 
Trình độ đào tạo: 
CMND: số 

(Hộ chiếu: số: 
Chức danh: 

Lĩnh vực hoạt động: ghi tóm tắt(căn cứ quyết định thành lập văn phòng đại diện/chi 
nhánh). 
Cam kết 

- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đăng ký hoạt động. 
- Hoạt động theo đúng nội dung Giấy chứng nhận hoạt động được cấp, đúng quy định của 

pháp luật và chịu trách nhiệm về mọi hoạt động của văn phòng đại diện/chi nhánh. 

Giới tính: 
Email: 

Chức danh khoa học (nếu có): 
nơi cấp: ngày cấp: 

nơi cấp: ngày cấp: , đối với người nước ngoài). 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC 
(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 
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Mẫu 8 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢNG DANH SÁCH NHÂN Lực 

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

Năm sinh 
Trình độ 

đào tạo, chức 
danh khoa 

học 

Chế độ làm 
việc 

Nơi công 
tác của 

"<© 
H

 
S

T
 Họ và tên 

Nam Nữ 

Trình độ 
đào tạo, chức 

danh khoa 
học 

Chuyên 
ngành 

Chính 
thức 

Kiêm 
nhiệm 

người 
làm việc 

kiêm 

Trình độ 
đào tạo, chức 

danh khoa 
học nhiệm 

(nếu' có) 

1 

2 

3 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ 

QUAN, TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRựC TIẾP (nếu 
có) VỀ NỘI DUNG BẢNG DANH SÁCH 

(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

, ngày tháng năm 
NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

(ký và ghi rõ họ, tên) 
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Mẫu 9 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC LÀM VIỆC CHÍNH THỨC 

Kính gửi: ' 

Tên tôi là: 

Ngày sinh: Giới tính: 

Địa chỉ thường trú: Điện thoại: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Sau khi nghiên cứu Điều lệ tổ chức và hoạt động của , tôi thấy khả năng, trình 
độ và điều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc chính thức. 

Vậy tôi làm đơn này xin được làm việc chính thức và chỉ làm việc chính thức tại 
1 kể từ khi tổ chức bắt đầu hoạt động. 

Nếu được chấp nhận, tôi xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của 
tổ chức, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao và thực hiện đúng các quy định của pháp luật có 
liên quan. 

. . , ngày tháng năm 
NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
(ký và ghi rõ họ tên) 

1 Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc chính thức. 
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Mẫu 10 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC LÀM VIỆC KIÊM NHIỆM 

Kính gửi: ' 

Tên tôi là: 

Ngày sinh: Giới tính: 

Địa chỉ thường trú: Điện thoại: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Hiện đang làm việc theo chế độ chính thức tại (2) 

Sau khi nghiên cứu Điều lệ tổ chức và hoạt động của . . . , tôi thấy khả năng, trình độ 
và điều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc kiêm nhiệm. 

Vậy tôi làm đơn này xin được làm việc kiêm nhiệm tại . . .(1. Nếu được chấp nhận, tôi 
xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của tổ chức, Hoàn thành tốt nhiệm 
vụ được giao và thực hiện đúng các quy định của pháp luật có liên quan. 

. . , ngày tháng năm 
NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
(ký và ghi rõ họ tên) 

(1Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc kiêm nhiệm; 
(2Ghi tên cơ quan, tổ chức nơi cá nhân hiện đang làm việc chính thức (nếu có). 
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Mẫu 11 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

LÝ LỊCH KHOA HỌC 
(của người đứng đầu tổ chức) 

1. Họ và tên: 
2. Ngày sinh: Giới tính: 
3. Quốc tịch: 
4. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: Điện thoại: Email: 
Chỗ ở hiện nay: 
5. Quá trình đào tạo (kể cả các khoá đào tạo ngắn hạn có liên quan): 

Từ 
Đến 

Ngành, lĩnh vực đào tạo Nơi đào tạo 
(Tên trường, nước) 

6. Quá trình công tác: 

Từ 
Đến 

Chức vụ 
(nếu có) 

Lĩnh vực chuyên môn Nơi công tác 

7. Trình độ ngoại ngữ: (loại tiếng, trình độ) 
8. Những công trình đã công bố: 

(Ghi rõ các công trình, bài báo, báo cáo khoa học tiêu biểu đã công bố, nơi công bố, 
năm công bố, nhà xuất bản (nếu có)). 

Tôi cam đoan và chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung bản lý 
lịch khoa học, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ QUAN, 

TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (nếu c) VỀ 
NỘI DUNG CỦA BẢN LÝ LỊCH KHOA Học 

(kỷ, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

. . . . , ngày tháng năm 
NGƯỜI KHAI 

(kỷ và ghi rõ họ, tên) 
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6. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận hoạt động cho văn phòng đại diện, chi 
nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ. 

a. Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Văn phòng đại diện, Chi nhánh của Tổ chức khoa học và công nghệ 
nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ - Sở Khoa học và Công 
nghệ (số 244 đường Điện Biên Phủ, Phường 7, Quận 3, TP. Hồ Chí Minh), từ thứ hai 
đến thứ sáu (buổi sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ 30, buổi chiều từ 13 giờ 00 đến 17 giờ 
00) hoặc qua đường bưu điện. 

- Bước 2: Tổ tiếp nhận và trả hồ sơ - Sở Khoa học và Công nghệtiếp nhận hồ sơ, 
kiểm tra hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho Văn phòng đại diện, Chi nhánh của Tổ chức 
khoa học và công nghệ (trường hợp nộp trực tiếp). 

+ Sở Khoa học và Công nghệ kiểm tra hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
chưa hợp lệ: trong thời hạn chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, 
thông báo bằng văn bản cho Văn phòng đại diện, Chi nhánh của Tổ chức khoa học và 
công nghệ để sửa đổi, bổ sung 

- Bước 3: Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ, Sở Khoa học và Công nghệ cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho Văn 
phòng đại diện, Chi nhánh của Tổ chức khoa học. Trường hợp từ chối, thì thông báo 
bằng văn bản trong đó nêu rõ lý do. 

- Bước 4: Căn cứ vào thời hạn trong biên nhận, Văn phòng đại diện, Chi nhánh 
của Tổ chức khoa học đến nhận kết quả trực tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

b. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của 
Sở Khoa học và Công nghệ hoặc thông qua hệ thống bưu điện. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận hoạt động(theo mẫu 
13). 

• Trường hợp 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 
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hoạt động văn phòng đại diện, chi nhánh hoặc tờ báo đã đăng thông báo này. 

* Trường hợp Giấy chứng nhận hoạt động của văn phòng đại diện, chi nhánh bị 
rách, nát: 

• Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bị rách, nát. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng đại diện, chi nhánh 

của tổ chức khoa học và công nghệ. 

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Khoa học và Công nghệ. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận hoạt động văn 

phòng đại diện/chi nhánhhoặc văn bản từ chối có nêu rõ lý do. 

h. Phí: Không. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung, cấp lại Giấy 

chứng nhận hoạt động (theo mẫu 13 Thông tư 03/2014/TT-BKHCN). 

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Đối với trường hợp đăng ký cấp lại Giấy chứng nhận hoạt động của văn phòng 

đại diện, chi nhánh bị mất: 

Trường hợp mất Giấy chứng nhận, văn phòng đại diện, chi nhánh phải đề nghị 

cấp lại sau khi đã khai báo với cơ quan công an nơi mất và thông báo trên phương 

tiện thông tin đại chúng. 

Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày đăng thông báo, văn phòng đại diện, chi nhánh 

nộp hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận. 

1. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Khoa học và Công nghệ ngày 18/6/2013. 

- Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27/01/2014 của Chính phủ quy định chi tiết và 

hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ. 

- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 

Công nghệ hướng dẫn điều kiện thành lập và đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học và 

công nghệ, văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ. 
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- Thông tư số 298/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động về 
khoa học, công nghệ. 
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Mẫu 13 
03/2014/TT-BKHCN 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN (nếu có) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỔ CHỨC KH&CN/ ế Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ế 

VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI 
NHÁNH 

, ngày tháng năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI, BỔ SUNG, CẤP LẠI_ 
GIẤY CHỨNG NHẬN/GIẤY CHỨNG NHẬN HOẠT ĐộNGri; 

Kính gửi: Bộ Khoa học và Công nghệ/Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh/tp ... 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ/Tên văn phòng đại diện/chi nhánh: 
(Ghi tên đầy đủ bằng tiếng Việt, tiếng nước ngoài; tên viết tắt bằng tiếng Việt, tiếng nước 

ngoài (nếu có)). 
2. Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động^: 

Số: do: cấp ngày: 
3. Trụ sở chính của tổ chức/trụ sở văn phòng đại diện/chi nhánh: 

Địa chỉ: 
Điện thoại: Email: 

4. Đề nghị được thay đổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt 
động^: 
(Tổ chức khoa học và công nghệ/văn phòng đại diện/chi nhánh liệt kê một hoặc một số nội 
dung đề nghị thay đôi, bô sung hoặc lí do đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng 
nhận hoạt động). 
5. Cam kết: 

- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của Đơn đề nghị này và các tài liệu kèm 
theo. 

- Hoạt động theo đúng nội dung Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động^ được 
cấp, đúng quy định của pháp luật. 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC/NGƯỜI ĐỨNG 
ĐẦU VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

• • 

(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dâu) 

(1 Ghi "Giấy chứng nhận"đối với tô chức khoa học và công nghệ; ghi "Giấy chứng nhận 
hoạt động" đối với văn phòng đại diện/chi nhánh. 
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7. Thủ tục 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. 

a. Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Văn phòng đại diện, Chi nhánh của Tổ chức khoa học và công nghệ 
nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ - Sở Khoa học và Công 
nghệ (số 244 đường Điện Biên Phủ, Phường 7, Quận 3, TP. Hồ Chí Minh), từ thứ hai 
đến thứ sáu (buổi sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ 30, buổi chiều từ 13 giờ 00 đến 17 giờ 
00) hoặc qua đường bưu điện. 

- Bước 2: Tổ tiếp nhận và trả hồ sơ - Sở Khoa học và Công nghệ tiếp nhận hồ 
sơ, kiểm tra hồ sơ và cấp biên nhận có hẹn ngày trả kết quả cho Văn phòng đại diện, 
Chi nhánh của Tổ chức khoa học và công nghệ (trường hợp nộp trực tiếp). 

+ Sở Khoa học và Công nghệ kiểm tra hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
chưa hợp lệ: trong thời hạn chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, 
thông báo bằng văn bản cho Văn phòng đại diện, Chi nhánh của Tổ chức khoa học và 
công nghệ để sửa đổi, bổ sung 

- Bước 3: Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở 
Khoa học và Công nghệ cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho Văn phòng đại 
diện, Chi nhánh của Tổ chức khoa học. Trường hợp từ chối, thì thông báo bằng văn 
bản trong đó nêu rõ lý do. 

- Bước 4: Căn cứ vào thời hạn trong biên nhận, Văn phòng đại diện, Chi nhánh 
của Tổ chức khoa học đến nhận kết quả trực tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

b. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 
của Sở Khoa học và Công nghệ hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận hoạt động(theo mẫu 
13). 

+ Bản gốc Giấy chứng nhận hoạt động văn phòng đại diện/chi nhánh đã được 
cấp. 

+ Tài liệu liên quan đến nội dung thay đổi, bổ sung tương ứng, cụ thể như sau: 

* Trường hợp trường hợp đăng ký thay đổi tên văn phòng đại diện, chi nhánh: 
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• 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 quan. 

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

*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 9). 

• 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 
11). 

• 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. 

• Đối với trường hợp đăng ký thay đổi thông 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 quan. 

• 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 
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quan. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng đại diện, chi nhánh 
của tổ chức khoa học và công nghệ 

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Khoa học và Công nghệ. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận hoạt động văn 
phòng đại diện/chi nhánhhoặc văn bản từ chối có nêu rõ lý do. 

h. Phí: 

- Đối với trường hợp trường hợp đăng ký thay đổi tên văn phòng đại diện, chi 
nhánh: 1.000.000 đồng. 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở văn phòng đại diện, chi 
nhánh: 1.500.000 đồng. 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi người đứng đầu văn phòng đại diện, chi 
nhánh: 1.000.000 đồng. 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi thông tin của tổ chức khoa học công nghệ 
ghi trên giấy chứng nhận hoạt động văn phòng đại diện, chi nhánh: 1.000.000 đồng. 

- 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: 2.000.000 đồng. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận hoạt động (theo mẫu 
13Thông tư 03/2014/TT-BKHCN). 

+ Đơn đề nghị được làm việc chính thức (theo mẫu 9 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN). 

+ Lý lịch khoa học của người đứng đầu văn phòng đại diện, chi nhánh (áp dụng 
như đối với tổ chức khoa học và công nghệ) (theo mẫu 11 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN). 

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Đối với trường hợp trường hợp đăng ký thay đổi tên văn phòng đại diện, chi 
nhánh: Không. 
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- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở văn phòng đại diện, chi 
nhánh: 

Trụ sở là nơi làm việc riêng biệt để giao dịch, liên lạc và được đặt trong lãnh thổ 
Việt Nam. Trụ sở có địa chỉ được xác định gồm số nhà, tên phố (ngõ phố) hoặc tên 
xã, phường, thị trấn, huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương; số điện thoại, số fax và địa chỉ thư điện tử (nếu có). 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi người đứng đầu văn phòng đại diện, chi 
nhánh: 

Người đứng đầu phải có trình độ đại học trở lên và làm việc chính thức tại văn 
phòng đại diện, chi nhánh. 

- Đối với trường hợp đăng ký thay đổi thông tin của tổ chức khoa học công nghệ 
ghi trên giấy chứng nhận hoạt động văn phòng đại diện, chi nhánh: Không. 

- 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: 

+ Lĩnh vực hoạt động của văn phòng đại diện, chi nhánh phải phù hợp với lĩnh 
vực hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ. 

+ Văn phòng đại diện phải có ít nhất 02 (hai) người có trình độ cao đẳng trở lên; 
chi nhánh phải có ít nhất 03 (ba) người có trình độ đại học trở lên, trong đó ít nhất 01 
(một) người có trình độ chuyên môn trong lĩnh vực chủ yếu xin đăng ký hoạt động. 
Người đứng đầu phải có trình độ đại học trở lên và làm việc chính thức tại văn phòng 
đại diện, chi nhánh. 

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Khoa học và Công nghệ ngày 18/6/2013. 

- Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27/01/2014 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ. 

- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 
Công nghệ hướng dẫn điều kiện thành lập và đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học và 
công nghệ, văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ. 

- Thông tư số 298/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động về 
khoa học, công nghệ. 
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Mẫu 13 
03/2014/TT-BKHCN 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN (nếu có) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỔ CHỨC KH&CN/ ế Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ế 

VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI 
NHÁNH 

, ngày tháng năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI, BỔ SUNG, CẤP LẠI_ 
GIẤY CHỨNG NHẬN/GIẤY CHỨNG NHẬN HOẠT ĐộNGw 

Kính gửi: Bộ Khoa học và Công nghệ/Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh/tp ... 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ/Tên văn phòng đại diện/chi nhánh: 
(Ghi tên đầy đủ bằng tiếng Việt, tiếng nước ngoài; tên viết tắt bằng tiếng Việt, tiếng nước 

ngoài (nếu có)). 
2. Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động^: 

Số: do: cấp ngày: 
3. Trụ sở chính của tổ chức/trụ sở văn phòng đại diện/chi nhánh: 

Địa chỉ: 
Điện thoại: Email: 

4. Đề nghị được thay đổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt 
động^: 
(Tô chức khoa học và công nghệ/văn phòng đại diện/chi nhánh liệt kê một hoặc một số nội 
dung đề nghị thay đôi, bô sung hoặc lí do đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng 
nhận hoạt động). 
5. Cam kết: 

- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của Đơn đề nghị này và các tài liệu kèm 
theo. 

- Hoạt động theo đúng nội dung Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động^ được 
cấp, đúng quy định của pháp luật. 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC/NGƯỜI ĐỨNG 
ĐẦU VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

• • 

(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

(1 Ghi "Giấy chứng nhận"đối với tô chức khoa học và công nghệ; ghi "Giấy chứng nhận 
hoạt động" đối với văn phòng đại diện/chi nhánh. 
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Mẫu 9 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC LÀM VIỆC CHÍNH THỨC 

Kính gửi: ' 

Tên tôi là: 

Ngày sinh: Giới tính: 

Địa chỉ thường trú: Điện thoại: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Sau khi nghiên cứu Điều lệ tổ chức và hoạt động của , tôi thấy khả năng, trình 
độ và điều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc chính thức. 

Vậy tôi làm đơn này xin được làm việc chính thức và chỉ làm việc chính thức tại 
1 kể từ khi tổ chức bắt đầu hoạt động. 

Nếu được chấp nhận, tôi xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của 
tổ chức, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao và thực hiện đúng các quy định của pháp luật có 
liên quan. 

. . , ngày tháng năm 
NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
(ký và ghi rõ họ tên) 

1 Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc chính thức. 
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Mẫu 11 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

LÝ LỊCH KHOA HỌC 
(của người đứng đầu tổ chức) 

1. Họ và tên: 
2. Ngày sinh: Giới tính: 
3. Quốc tịch: 
4. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: Điện thoại: Email: 
Chỗ ở hiện nay: 
5. Quá trình đào tạo (kể cả các khoá đào tạo ngắn hạn có liên quan): 

Từ 
Đến 

Ngành, lĩnh vực đào tạo Nơi đào tạo 
(Tên trường, nước) 

6. Quá trình công tác: 

Từ 
Đến 

Chức vụ 
(nếu có) 

Lĩnh vực chuyên môn Nơi công tác 

7. Trình độ ngoại ngữ: (loại tiếng, trình độ) 
8. Những công trình đã công bố: 

(Ghi rõ các công trình, bài báo, báo cáo khoa học tiêu biểu đã công bố, nơi công bố, 
năm công bố, nhà xuất bản (nếu có)). 

Tôi cam đoan và chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung bản lý 
lịch khoa học, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ QUAN, 
TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (nếu có) VỀ 
NỘI DUNG CỦA BẢN LÝ LỊCH KHOA Học 

(kỷ, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

. . . . , ngày tháng năm 
NGƯỜI KHAI 

(kỷ và ghi rõ họ, tên) 
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8. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Doanh nghiệp nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở 
Khoa học và Công nghệ (số 244 Điện Biên Phủ, Phường 7, Quận 3), từ thứ 2 đến thứ 
6 (buổi sáng từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ đến 17 giờ) 
hoặc qua đường bưu điện. 

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Khoa học và Công nghệ kiểm tra 
tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ: 

* Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ cấp giấy biên nhận có ngày 
hẹn kết quả cho người nộp hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ: Công chức tiếp nhận hồ sơ hướng 
dẫn cho người nộp hồ sơ bổ sung hồ sơ theo quy định 

* Trường hợp nộp hồ sơ qua đường bưu điện: 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: công chức tiếp nhận hồ sơ chuyển hồ sơ để 
giải quyết theo quy định. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ: Công chức tiếp nhận hồ sơ có thư 
mời người có tên trong đơn đến cơ quan để hướng dẫn bổ sung hồ sơ theo quy định 

- Bước 3: Giải quyết hồ sơ 

+ Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Sở 
Khoa học và Công nghệ cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ. 

+ Trong trường hợp không cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và 
công nghệ: Trong thời gian 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ Sở Khoa 
học và Công nghệ có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. 

- Bước 4: Căn cứ vào ngày hẹn trên Biên nhận Doanh nghiệp đến nhận kết quả 
trực tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Khoa học và Công nghệ hoặc thông 
qua đường bưu điện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 
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* Đối với Doanh nghiệp đề nghị chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công 
nghệ mới, hồ sơ bao gồm: 

+ Giấy đề nghị chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ (theo mẫu); 

+ Bản sao Giấy Chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (Bản sao có công chứng). 

+ Dự án sản xuất, kinh doanh (những nội dung liên quan đến kết quả khoa học 
và công nghệ là cơ sở đề nghị chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ); 

* Đối với Doanh nghiệp thành lập từ việc chuyển đổi tổ chức khoa học và công 
nghệ công lập hồ sơ bao gồm: 

+ Giấy đề nghị chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ (theo mẫu); 

+ Bản sao Giấy Chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (Bản sao có công chứng). 

+ Quyết định phê duyệt Đề án chuyển đổi tổ chức và hoạt độngcủa cơ quan quản 
lý nhà nước có thẩm quyền. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơhợp lệ. 

Trường hợp từ chối: trong 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các doanh nghiệp được thành lập 
theo Luật doanh nghiệp. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Khoa học và Công nghệ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận doanh nghiệp 
khoa học và công nghệ hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do. 

i) Lệ phí: Không. 

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị chứng nhận doanh nghiệp khoa 
học và công nghệ (Phụ lục 1 - Thông tư liên tịch số 17/2012/TTLT-BKHCN-BTC-
BNV). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Doanh nghiệp được công nhận là doanh nghiệp khoa học và công nghệ khi đáp 
ứng các điều kiện sau: 

- Đối tượng thành lập doanh nghiệp khoa học và công nghệ Hoàn thành việc 
ươm tạo và làm chủ công nghệ từ kết quả khoa học và công nghệ được sở hữu, sử 
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dụng hợp pháp hoặc sở hữu hợp pháp công nghệ để trực tiếp sản xuất thuộc các lĩnh 
vực: công nghệ thông tin - truyền thông, đặc biệt công nghệ phần mềm tin học; công 
nghệ sinh học, đặc biệt công nghệ sinh học phục vụ nông nghiệp, thuỷ sản và y tế; 
công nghệ tự động hoá; công nghệ vật liệu mới, đặc biệt công nghệ nano; công nghệ 
bảo vệ môi trường; công nghệ năng lượng mới; công nghệ vũ trụ và một số công 
nghệ khác do Bộ Khoa học và Công nghệ quy định. 

- Chuyển giao công nghệ hoặc trực tiếp sản xuất trên cơ sở công nghệ đã ươm 
tạo và làm chủ hay sở hữu hợp pháp công nghệ theo quy định trên. 

1) Căn cứ pháp lý 

- Nghị định số 80/2007/NĐ-CP ngày 19/5/2007 của Chính phủ về doanh nghiệp 
khoa học và công nghệ (có hiệu lực kể từ ngày 22/6/2017); 

- Nghị định số 96/2010/NĐ-CP ngày 20/9/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Nghị định số 115/2005/NĐ-CP ngày 05/9/2005 của Chính phủ quy 
định cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm của tổ chức khoa học và công nghệ công lập 
và Nghị định số 80/2007/NĐ-CP ngày 19/5/2007 của Chính phủ về doanh nghiệp 
khoa học và công nghệ (có hiệu lực kể từ ngày 06/11/2010); 

- Thông tư liên tịch số 06/2008/TTLT-BKHCN-BTC-BNV ngày 18/6/2008 của 
liên Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ, Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 80/2007/NĐ-CP ngày 19/5/2007 của Chính 
phủ về doanh nghiệp khoa học và công nghệ được sửa đổi, bổ sung một số điều bởi 
Thông tư liên tịch số 17/2012/TTLT-BKHCN-BTC-BNV ngày 10/9/2012 (có hiệu 
lực kể từ ngày 16/8/2008); 

- Thông tư liên tịch số 17/2012/TTLT-BKHCN-BTC-BNVBộ trưởng Bộ Khoa 
học và Công nghệ, Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung 
Thông tư liên tịch số 06/2008/TTLT-BKHCN-BTC-BNV ngày 18/6/2008 hướng dẫn 
thực hiện Nghị định số 80/2007/NĐ-CP ngày 19/5/2007 của Chính phủ về doanh 
nghiệp khoa học và công nghệ (có hiệu lực kể từ ngày 01/11/2012). 
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Mẫu 
Giấy đề nghị chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ 

(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 17/2012/TTLT-BkHCN-BTC-BNV ngày 
10/9/2012của Liên Bộ Khoa học và Công nghệ, Bộ Tài chính, Bộ Nội vụ) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY ĐỀ NGHỊ CHỨNG NHẬN 
DOANH NGHIỆP KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

Kính gửi: 

1. Tên doanh nghiệp: 

- Tên viết tắt (nếu có): 

- Tên giao dịch bằng tiếng nước ngoài (nếu có): 

- Tên viết tắt theo tiếng nước ngoài (nếu có): 
2. Trụ sở chính: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại: 

- Fax: 

- Email: 

3. Đại diện doanh nghiệp: 

- Họ và tên: 

- Số chứng minh nhân dân: do cấp ngày tháng năm 20.... 

- Hộ khẩu thường trú: 

- Chỗ ở hiện nay: 

4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp: số ngày tháng năm 20.., do 
cấp. 

5. Quyết định phê duyệt đề án chuyển đổi tổ chức và hoạt động để thành lập doanh nghiệp 
KH&CN (nếu có) số ngày tháng năm 20..., do cấp. 

(Chỉ yêu cầu đối với doanh nghiệp KH&CN được thành lập trên cơ sở chuyển toàn bộ tổ 
chức tổ chức KH&CN công lập) 

6. Kết quả KH&CN thuộc quyền sở hữu hoặc sử dụng hợp pháp: 

- Tên kết quả: Nguồn gốc tài chính Lĩnh vực 

- Bản sao các giấy tờ chứng minh quyền sở hữu hoặc sử dụng hợp pháp như: 

Văn bằng bảo hộ, quyết định giao quyền sử dụng hoặc sở hữu kết quả KH&CN, hợp 
đồng, 

7. Quá trình ươm tạo và làm chủ công nghệ của doanh nghiệp: (Giải trình rõ việc sử dụng 
kết quả KH&CN) 
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- Tự nghiên cứu hoặc nhận chuyển giao kết quả KH&CN sau đó ươm tạo và làm chủ công 
nghệ và chuyển giao công nghệ đó; 

- Tự nghiên cứu hoặc nhận chuyển giao kết quả KH&CN sau đó ươm tạo và làm chủ công 
nghệ và trực tiếp sản xuất trên cơ sở công nghệ đó. 

8. Danh mục các sản phẩm hàng hóa hình thành từ kết quả khoa học và công nghệ: 

9. Phần cam đoan: Cam đoan những lời khai trên là đúng và Hoàn toàn chịu trách nhiệm về 
các nội dung kê khai trong Hồ sơ đăng ký chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ. 

, ngày tháng năm 20 
ĐẠI DIỆN DOANH NGHIỆP 
(Kỷ, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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9. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Doanh nghiệp khoa học và công nghệ bị mất Giấy chứng nhận doanh 
nghiệp khoa học và công nghệ hoặcGiấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công 
nghệ bị rách, nát hoặc bị tiêu hủy nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả-Sở 
Khoa học và Công nghệ (số 244 Điện Biên Phủ, Phường 7, Quận 3, TP.Hồ Chí Minh) 
từ thứ 2 đến thứ 6 (buổi sáng từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 
giờ đến 17 giờ)hoặc qua đường bưu điện. 

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Khoa học và Công nghệ kiểm tra 
tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ: 

* Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức tiếp nhận hồ sơ cấp giấy biên 
nhận có ngày hẹn kết quả cho người nộp hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ: Công chức tiếp nhận hồ sơ hướng 
dẫn cho người nộp hồ sơ bổ sung hồ sơ theo quy định hoặc 

* Trường hợp nộp hồ sơ qua đường bưu điện: 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: công chức tiếp nhận hồ sơ chuyển hồ sơ để 
giải quyết theo quy định. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ: Công chức tiếp nhận hồ sơ có thư 
mời người có tên trong đơn đến cơ quan để hướng dẫn bổ sung hồ sơ theo quy định 

- Bước 3: Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ, Sở Khoa học và Công nghệ cấp lại Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học 
và công nghệ. Trường hợp từ chối, thì thông báo bằng văn bản trong đó nêu rõ lý do. 

- Bước 4: Căn cứ vào ngày hẹn trên Biên nhận, Doanh nghiệp khoa học và công 
nghệ đến nhận kết quả trực tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Khoa học và Công nghệ hoặc thông 
qua đường bưu điện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

* Trường hợp mất Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ: 

+ Văn bản đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công 
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nghệ của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp; 

+ Văn bản, tài liệu chứng minh doanh nghiệp đã thông báo về việc mât Giây 
chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ trên phương tiện thông tin đại 
chúng. 

* Trường hợp Giây chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ bị rách, 
nát: 

+ Văn bản đề nghị câp lại Giây chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công 
nghệ của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp; 

+ Bản chính Giây chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ đã được 
câp. 

* Trường hợp Giây chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ bị tiêu 
hủy: Văn bản đề nghị câp lại Giây chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ 
của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp trong đó nêu rõ lý do. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp khoa học và công 
nghệ. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Khoa học và Công nghệ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giây chứng nhận doanh nghiệp 
khoa học và công nghệ hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do. 

i) Lệ phí: Không. 

h)Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

i) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trường hợp Giây chứng 
nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ bị mât: doanh nghiệp khoa học và công 
nghệ có trách nhiệm khai báo với cơ quan công an xã, phường, thị trần nơi mât và 
thông báo ít nhât 03 (ba) lần trên phương tiện thông tin đại chúng. Trong thời hạn 30 
(ba mươi) ngày kể từ ngày có thông báo lần cuối, doanh nghiệp đăng ký câp lại Giây 
chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Nghị định số 80/2007/NĐ-CP ngày 19/5/2007 của Chính phủ về doanh nghiệp 
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khoa học và công nghệ (có hiệu lực kể từ ngày 22/6/2017); 

- Nghị định số 96/2010/NĐ-CP ngày 20/9/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Nghị định số 115/2005/NĐ-CP ngày 05/9/2005 của Chính phủ quy 
định cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm của tổ chức khoa học và công nghệ công lập 
và Nghị định số 80/2007/NĐ-CP ngày 19/5/2007 của Chính phủ về doanh nghiệp 
khoa học và công nghệ (có hiệu lực kể từ ngày 06/11/2010); 

- Thông tư liên tịch số 06/2008/TTLT-BKHCN-BTC-BNV ngày 18/6/2008 của 
liên Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ, Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 80/2007/NĐ-CP ngày 19/5/2007 của Chính 
phủ về doanh nghiệp khoa học và công nghệ được sửa đổi, bổ sung một số điều bởi 
Thông tư liên tịch số 17/2012/TTLT-BKHCN-BTC-BNV ngày 10/9/2012 (có hiệu 
lực kể từ ngày 16/8/2008); 

- Thông tư liên tịch số 17/2012/TTLT-BKHCN-BTC-BNVBộ trưởng Bộ Khoa 
học và Công nghệ, Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung 
Thông tư liên tịch số 06/2008/TTLT-BKHCN-BTC-BNV ngày 18/6/2008 hướng dẫn 
thực hiện Nghị định số 80/2007/NĐ-CP ngày 19/5/2007 của Chính phủ về doanh 
nghiệp khoa học và công nghệ (có hiệu lực kể từ ngày 01/11/2012). 
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10. Thủ tục sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và 
công nghệ 

a) Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Doanh nghiệp khoa học và công nghệ thay đổi thông tin liên quan đến 
tên gọi, đăng ký doanh nghiệp nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả-Sở 
Khoa học và Công nghệ (số 244 Điện Biên Phủ, P.7, Quận 3, TP. Hồ Chí Minh) từ 
thứ 2 đến thứ 6 (buổi sáng từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 
đến 17 giờ)hoặc qua đường bưu điện. 

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Khoa học và Công nghệ kiểm tra 
tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ: 

* Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức tiếp nhận hồ sơ cấp giấy biên 
nhận có ngày hẹn kết quả cho người nộp hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ: Công chức tiếp nhận hồ sơ hướng 
dẫn cho người nộp hồ sơ bổ sung hồ sơ theo quy định hoặc 

* Trường hợp nộp hồ sơ qua đường bưu điện: 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, công chức tiếp nhận hồ sơ chuyển hồ sơ để 
giải quyết theo quy định. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ: Công chức tiếp nhận hồ sơ có thư 
mời người có tên trong đơn đến cơ quan để hướng dẫn bổ sung hồ sơ theo quy định 

- Bước 3: Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ, Sở Khoa học và Công nghệ sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận doanh nghiệp 
khoa học và công nghệ. Trường hợp từ chối, thì thông báo bằng văn bản trong đó nêu 
rõ lý do. 

- Bước 4: Căn cứ vào ngày hẹn trên Biên nhận, Doanh nghiệp khoa học và công 
nghệ đến nhận kết quả trực tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Khoa học và Công nghệ hoặc thông 
qua đường bưu điện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa 
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học và công nghệ của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp; 

+ Bản chính Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ; 

+ Văn bản, tài liệu chứng minh về việc thay đổi thông tin liên quan đến đăng ký 
doanh nghiệp. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp khoa học và công 
nghệ. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Khoa học và Công nghệ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận doanh nghiệp 
khoa học và công nghệ hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do. 

i) Lệ phí: Không. 

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các doanh nghiệp khoa 
học và công nghệ thay đổi thông tin liên quan đến tên gọi, đăng ký doanh nghiệp, 
người đứng đầu doanh nghiệp đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận doanh 
nghiệp khoa học và công nghệ. 

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

- Nghị định số 80/2007/NĐ-CP ngày 19/5/2007 của Chính phủ về doanh nghiệp 
khoa học và công nghệ (có hiệu lực kể từ ngày 22/6/2017); 

- Nghị định số 96/2010/NĐ-CP ngày 20/9/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Nghị định số 115/2005/NĐ-CP ngày 05/9/2005 của Chính phủ quy 
định cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm của tổ chức khoa học và công nghệ công lập 
và Nghị định số 80/2007/NĐ-CP ngày 19/5/2007 của Chính phủ về doanh nghiệp 
khoa học và công nghệ (có hiệu lực kể từ ngày 06/11/2010); 

- Thông tư liên tịch số 06/2008/TTLT-BKHCN-BTC-BNV ngày 18/6/2008 của 
liên Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ, Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 80/2007/NĐ-CP ngày 19/5/2007 của Chính 
phủ về doanh nghiệp khoa học và công nghệ được sửa đổi, bổ sung một số điều bởi 
Thông tư liên tịch số 17/2012/TTLT-BKHCN-BTC-BNV ngày 10/9/2012 (có hiệu 
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lực kể từ ngày 16/8/2008); 

- Thông tư liên tịch số 17/2012/TTLT-BKHCN-BTC-BNVBộ trưởng Bộ Khoa 
học và Công nghệ, Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung 
Thông tư liên tịch số 06/2008/TTLT-BKHCN-BTC-BNV ngày 18/6/2008 hướng dẫn 
thực hiện Nghị định số 80/2007/NĐ-CP ngày 19/5/2007 của Chính phủ về doanh 
nghiệp khoa học và công nghệ (có hiệu lực kể từ ngày 01/11/2012). 
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11. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Trung tâm xúc tiến và 
hỗ trợ hoạt động chuyển giao công nghệ 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức khoa học và công nghệ nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Khoa học và Công nghệ (số 244 Điện Biên Phủ, P.7, Quận 3, TP.Hồ 
Chí Minh) từ thứ 2 đến thứ 6 (buổi sáng từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi 
chiều từ 13 giờ đến 17 giờ)hoặc qua đường bưu điện. 

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Khoa học và Công nghệ kiểm tra 
hồ sơ và cấp biên nhận có hẹn ngày trả kết quả cho người nộp (trường hợp nộp trực 
tiếp). 

Sở Khoa học và Công nghệ kiểm tra hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa 
hợp lệ: Trong thời hạn chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ, Sở 
Khoa học và Công nghệ phải thông báo bằng văn bản để sửa đổi, bổ sung hồ sơ. 

- Bước 3: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở 
Khoa học và Công nghệ xem xét cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học 
và công nghệ. Trong trường hợp hồ sơ đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ 
không được chấp thuận, Sở Khoa học và Công nghệ thông báo bằng văn bản trong đó 
nêu rõ lý do. 

* Trường hợp thành lập Trung tâm xúc tiến và hỗ trợ hoạt động chuyển giao 
công nghệ nhưng chưa có ý kiến đủ điều kiện của Cục Phát triển thị trường và doanh 
nghiệp khoa học và công nghệ: 

+ Sở Khoa học và Công nghệ gửi hồ sơ và văn bản đề nghị Cục Phát triển thị 
trường và doanh nghiệp khoa học và công nghệ thuộc Bộ Khoa học và Công nghệ 
thẩm định và có ý kiến về việc đáp ứng điều kiện nhân lực và cơ sở vật chất - kỹ thuật 
theo quy định để làm căn cứ chứng nhận hoạt động của tổ chức trung gian. 

+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị của Sở Khoa 
học và Công nghệ, Cục Phát triển thị trường và doanh nghiệp khoa học và công nghệ 
có trách nhiệm gửi ý kiến bằng văn bản.Trong trường hợp cần sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
hoặc xác nhận tính hợp lệ của các tài liệu trong hồ sơ, Cục Phát triển thị trường và 
doanh nghiệp khoa học và công nghệ gửi thông báo nội dung yêu cầu và ấn định thời 
hạn không quá 10 ngày làm việc cho tổ chức, cá nhân liên quan để hoàn thiện hồ sơ. 

- Bước 4: Căn cứ vào ngày hẹn trên biên nhận,Tổ chức khoa học và công nghệ 
đến nhận kết quả tại Sở Khoa học và công nghệ hoặc qua đường bưu điện. 
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b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Khoa học và Công nghệ hoặc qua 
đường bưu điện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ (theo mẫu); 

+ Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu Quyết định 
thành lập tổ chức khoa học và công nghệ; 

+ 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 8). 

• Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập: 

•• Bảng danh sách nhân lực (theo mẫu 8). 

•• Đối với nhân lực chính thức: Đơn xin đề nghị được làm việc chính thức (theo 
mẫu 9); 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 có chứng thực hoặc bản photo kèm bảng chính để đối chiếu 
các văn bằng đào tạo. 

•• Đối với nhân lực kiêm nhiệm: Đơn đề nghị được làm việc kiêm nhiệm (theo 
mẫu 10); 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 có chứng thực 
hoặc bản photo kèm bảng chính để đối chiếu các văn bằng đào tạo; 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: 
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• Đối với tổ chức công lập: 

• Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu quyết định bổ 
nhiệm của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (trừ trường hợp tổ chức do cá nhân thành 
lập). 

• Lý lịch khoa học (theo Mẫu 11). 

• Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu các văn bằng 
đào tạo; 

• Đối với tổ chức ngoài công lập: 

• Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu quyết định bổ 
nhiệm của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (trừ trường hợp tổ chức do cá nhân thành 
lập). 

• Lý lịch khoa học (theo Mẫu 11). 

• Đơn đề nghị được làm việc chính thức (theo Mẫu 9); 

• Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu 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; 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. 

+ Hồ sơ về cơ sở vật chất - kỹ thuật của tổ chức khoa học và công nghệ: 

• 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. 

• Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập: Bảng kê khai cơ sở vật 
chất - kỹ thuật; 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; 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. 
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+ 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 hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu 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 hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu 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. 

Lưu ý: Trong trường hợp hồ sơ được gửi qua hệ thống bưu điện thì bản sao có 
chứng thực. 

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ (thời gian sửa đổi, bổ sung hoặc xác nhận tính hợp lệ của các tài liệu trong 
hồ sơ theo yêu cầu của Cục Phát triển thị trường và doanh nghiệp khoa học và công 
nghệ thuộc Bộ Khoa học và Công nghệ không tính vào thời hạn giải quyết). 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức khoa học và công nghệ 
(trừ tổ chức khoa học và công nghệ là cơ sở giáo dục đại học) gồm: 

- Tổ chức khoa học và công nghệ do Ủy ban nhân dân Thành phố quyết định 
thành lập; 

- Tổ chức khoa học và công nghệ do tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, 
tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp ở địa phương thành lập; 

- Tổ chức khoa học công nghệ do doanh nghiệp, tổ chức khác, cá nhân thành 
lập. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Khoa học và Công nghệ. 

- Cơ quan phối hợp: Cục Phát triển thị trường và doanh nghiệp khoa học và 
công nghệ (nếu có). 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
Trung tâm xúc tiến và hỗ trợ hoạt động chuyển giao công nghệ hoặc văn bản từ chối 
nêu rõ lý do. 
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h. Phí: 3.000.000 đồng (Thông tư số 298/2016/TT-BTC) 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ (mẫu 5 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Bảng danh sách nhân lực (mẫu 8 Thông tư 03/2014/TT-BKHCN); 

- Đơn đề nghị được làm việc chính thức (mẫu 9 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Đơn đề nghị được làm việc kiêm nhiệm (mẫu 10 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Lý lịch khoa học (của người đứng đầu) (mẫu 11 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật (mẫu 12 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

* Điều kiện về nhân lực 

- Có ít nhất 05 người có trình độ đại học trở lên, trong đó có ít nhất 40% làm 
việc chính thức, 30% có chứng chỉ, chứng nhận Hoàn thành khóa học về: tư vấn, môi 
giới, xúc tiến chuyển giao công nghệ; quản trị tài sản trí tuệ; đánh giá, định giá công 
nghệ; định giá tài sản trí tuệ; 

- Người đứng đầu phải có trình độ đại học trở lên, có chứng chỉ, chứng nhận 
Hoàn thành khóa học về một trong các kỹ năng quy định tại Điểm a Khoản 1 Điều 5 
Thông tư nàyvà có ít nhất 01 năm kinh nghiệm công tác liên quan đến thương mại 
hóa công nghệ, tài sản trí tuệ. 

* Điều kiện về cơ sở vật chất - kỹ thuật: 

- Có cơ sở dữ liệu hoặc có quyền sử dụng, khai thác cơ sở dữ liệu về nguồn cung 
công nghệ và nhu cầu thương mại hóa kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển 
công nghệ, tài sản trí tuệ của tổ chức khoa học và công nghệ, doanh nghiệp khoa học 
và công nghệ, cá nhân hoạt động khoa học và công nghệ; 

- Có quy trình kỹ thuật, quy trình quản lý giao dịch công nghệ, tài sản trí tuệ bảo 
đảm quyền và lợi ích của các tổ chức, cá nhân tham gia giao dịch công nghệ, tài sản 
trí tuệ. 
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l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Khoa học và Công nghệ (có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2014). 

- Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27/1/2014 của Chính phủ quy định chi tiết 
và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ (có hiệu lực thi 
hành ngày 15/3/2014). 

- Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày 28/6/2012 của Chính phủ quy định về 
thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập (có hiệu lực thi hành kể từ 
ngày 15 tháng 8 năm 2012). 

- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học 
và Công nghệ hướng dẫn điều kiện thành lập và đăng ký hoạt động của tổ chức khoa 
học và công nghệ, văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ 
(có hiệu lực thi hành ngày 15/5/2014). 

- Thông tư số 16/2014/TT-BKHCN ngày 13/6/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học 
và Công nghệ quy định về điều kiện thành lập, hoạt động của tổ chức trung gian của 
thị trường khoa học và công nghệ (có hiệu lực thi hành ngày 01/08/2014). 

- Thông tư 298/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động 
về khoa học, công nghệ (có hiệu lực kề từ ngày 01/01/2017). 
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Mẫu 5 
03/2014/TT-BKHCN 

tên cơ quan chủ quản (nếu có) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỔ CHỨC KH&CN Ễ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng năm 

ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 
Kính gửi: Bộ Khoa học và Công nghệ 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ: 
Tên đầy đủ bằng tiếng Việt: 
Tên viết tắt bằng tiếng Việt (nếu có): 
Tên đầy đủ bằng tiếng nước ngoài (nếu có): 
Tên viết tắt bằng tiếng nước ngoài (nếu có): 

2. Trụ sở chính: 
Địa chỉ: 
Điện thoại: Email: 

3. Cơ quan/tổ chức quyết định thành lập: 
Tên cơ quan/tổ chức: 
Quyết định thành lập số: ngày 
(Hoặc "Biên bản của Hội đồng sáng lập ngày ", đối với tổ chức do cá nhân thành 

lậpV). 
4. Người đứng đầu: 

Họ và tên: 
Ngày sinh: Giới tính: 
Điện thoại: Email: 
Trình độ đào tạo: Chức danh khoa học (nếu có): 
CMND: số: nơi cấp: ngày cấp: 
(Hộ chiếu: số: nơi cấp: ngày cấp: , đối với người nước ngoài). 

5. Lĩnh vực hoạt động khoa học và công nghệ: ghi tóm tắt(căn cứ vào quyết định thành 
lập và điều lệ tổ chức và hoạt động của tổ chức). 

9 r r 

6rp _ £> . Tổng so von: 
Số tiền: đồng 

7. Cam kết: 
- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đăng ký hoạt động. 
- Hoạt động theo đúng nội dung Giấy chứng nhận được cấp, đúng quy định của pháp luật 

và chịu trách nhiệm về mọi hoạt động của tổ chức. 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 
(ký và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu 8 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢNG DANH SÁCH NHÂN Lực 

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

Năm sinh 
Trình độ 

đào tạo, chức 
danh khoa 

học 

Chê độ làm 
việc 

Nơi công 
tác của 

Số 
TT Họ và tên 

Nam Nữ 

Trình độ 
đào tạo, chức 

danh khoa 
học 

Chuyên 
ngành 

Chính 
thức 

Kiêm 
nhiệm 

người 
làm việc 

kiêm 
nhiệm 

(nêu' có) 

1 

2 

3 

XÁC7 NHẬN CỦA CƠQUAN, Tỏ CHỨC . . . . , ngày tháng ntm 
QUYẾT ĐINH THÀNH LÃP HOẢC CƠ NGƯỜ ĐẠI 1DIỆN CỦA Tỏ CHỨC 

QUAN.TOCHỨC Q?& LỶ^ựCNẾPU NGƯỜI ̂ 'N^ CHƯC 

có) VỀ NỘI DUNG BẢNG DANH SÁCH \ y & / 
(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 
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Mẫu 9 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC LÀM VIỆC CHÍNH THỨC 

Kính gửi: 

Tên tôi là: 

Ngày sinh: Giới tính: 

Địa chỉ thường trú: Điện thoại: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Sau khi nghiên cứu Điều lệ tổ chức và hoạt động của , tôi thấy khả năng, trình 
độ và điều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc chính thức. 

Vậy tôi làm đơn này xin được làm việc chính thức và chỉ làm việc chính thức tại 
(1) kể từ khi tổ chức bắt đầu hoạt động. 

Nếu được chấp nhận, tôi xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của 
tổ chức, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao và thực hiện đúng các quy định của pháp luật có 
liên quan. 

. . , ngày tháng năm 
NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
(ký và ghi rõ họ tên) 

Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc chính thức. 
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Mẫu 10 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC LÀM VIỆC KIÊM NHIỆM 

Kính gửi: 

Tên tôi là: 

Ngày sinh: Giới tính: 

Địa chỉ thường trú: Điện thoại: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Hiện đang làm việc theo chế độ chính thức tại (2) 

Sau khi nghiên cứu Điều lệ tổ chức và hoạt động của . . . , tôi thấy khả năng, trình độ 
và điều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc kiêm nhiệm. 

Vậy tôi làm đơn này xin được làm việc kiêm nhiệm tại . . .(1. Nếu được chấp nhận, tôi 
xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của tổ chức, Hoàn thành tốt nhiệm 
vụ được giao và thực hiện đúng các quy định của pháp luật có liên quan. 

. . , ngày tháng năm 
NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
(ký và ghi rõ họ tên) 

( 1 )  7  
( Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc kiêm nhiệm; ( 2 )  r (2 Ghi tên cơ quan, tổ chức nơi cá nhân hiện đang làm việc chính thức (nếu có). 
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Mẫu 11 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

LÝ LỊCH KHOA HỌC 
• t 9 • 

(của người đứng đầu tổ chức) 

1. Họ và tên: 
2. Ngày sinh: Giới tính: 
3. Quốc tịch: 
4. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: Điện thoại: Email: 
Chỗ ở hiện nay: 
5. Quá trình đào tạo (kể cả các khoá đào tạo ngắn hạn có liên quan): 

Từ 
Đến 

Ngành, lĩnh vực đào tạo Nơi đào tạo 
(Tên trường, nước) 

6. Quá trình công tác: 

Từ 
Đến 

Chức vụ 
(nếu có) 

Lĩnh vực chuyên môn Nơi công tác 

7. Trình độ ngoại ngữ: (loại tiếng, trình độ) 
8. Những công trình đã công bố: 

(Ghi rõ các công trình, bài báo, báo cáo khoa học tiêu biểu đã công bố, nơi công bố, 
năm công bố, nhà xuất bản (nếu có)). 

Tôi cam đoan và chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung bản lý 
lịch khoa học, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

XẬC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỎ CHỨC ngày tháng năm 
QUYẾT ĐINH THÀNH LẬP HOẶC CƠ QUAN, NGƯỜI KHAI 

TỎ CHỨC QUẬN LÝ TRỤÍ T|ẾP (nếù c-Ạ) (ký Và ƯỜ'rõ ọ tên) 
VỀ NỘI DUNG CỦA BẢN LÝ LỊCH KHOA HỌC • • • 

(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dâu) 
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Mẫu 12 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tư do - Hạnh phúc 

BẢNG KÊ KHAI CƠ SỞ VẬT CHẤT - KỸ THUẬT 

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) 

Nguồn Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) 

Trong nước Nước ngoài 

Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) Nhà 

nước 
Tổ 

chức 

<ẽs 
3
 2

 

Tổ 
chức 

Cá 
nhân 

I Trụ sở, nhà xưởng, 
phòng thí nghiệm, 
máy móc thiết bị, 

tài sản khác... 

1 

2 

II Vốn bằng tiền1 

1 

2 

9 f \ 
rp ̂  A 4- A Tổng số: đồng 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC . . . . . , ngày tháng năm 
QUYẾT ĐINH THÀNH LẬP HOẶC CƠ QUAN, NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (nếu có) (kị và ghi rõ họ, tên) 
VỀ NỘI DUNG BẢNG KÊ KHAI 

(kị, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

(1Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập và có vốn nước ngoài: kê khai số 
vốn bằng tiền bảo đảm đủ kinh phí hoạt động thường xuyên (bao gồm tiền lương, tiền công 
và tiền chi hoạt động bộ máy...) của tổ chức ít nhất trong 01 năm. 
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12. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Trung tâm hỗ trợ định 
giá tài sản trí tuệ 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức khoa học và công nghệ nộp hồ sơ đăng ký hoạt động Trung 
tâm hỗ trợ định giá tài sản trí tuệ nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 
Sở Khoa học và Công nghệ (số 244 Điện Biên Phủ, Phường 7, Quận 3, TP.Hồ Chí 
Minh) từ thứ 2 đến thứ 6 (buổi sáng từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều 
từ 13 giờ đến 17 giờ)hoặc qua đường bưu điện. 

- Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Khoa học và Công nghệ kiểm tra 
hồ sơ và cấp biên nhận có hẹn ngày trả kết quả cho người nộp (trường hợp nộp trực 
tiếp). 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ: trong thời hạn chậm nhất 05 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Khoa học và Công nghệ phải thông báo 
bằng văn bản để sửa đổi, bổ sung. 

- Bước 3: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở 
Khoa học và Công nghệ xem xét cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học 
và công nghệ. Trong trường hợp hồ sơ đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ 
không được chấp thuận, Sở Khoa học và Công nghệ thông báo bằng văn bảntrong đó 
nêu rõ lý do. 

* Trường hợp khi Trung tâm hỗ trợ định giá tài sản trí tuệ được thành lập được 
thành lập nhưng chưa có ý kiến đủ điều kiện của Cục Phát triển thị trường và doanh 
nghiệp khoa học và công nghệ: 

+ Sở Khoa học và Công nghệ gửi hồ sơ và văn bản đề nghị Cục Phát triển thị 
trường và doanh nghiệp khoa học và công nghệ thuộc Bộ Khoa học và Công nghệ 
thẩm định và có ý kiến về việc đáp ứng điều kiện nhân lực và cơ sở vật chất - kỹ thuật 
theo quy định để làm căn cứ chứng nhận hoạt động của tổ chức trung gian. 

+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị của Sở Khoa 
học và Công nghệ, Cục Phát triển thị trường và doanh nghiệp khoa học và công nghệ 
có trách nhiệm gửi ý kiến bằng văn bản.Trong trường hợp cần sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
hoặc xác nhận tính hợp lệ của các tài liệu trong hồ sơ, Cục Phát triển thị trường và 
doanh nghiệp khoa học và công nghệ gửi thông báo nội dung yêu cầu và ấn định thời 
hạn không quá 10 ngày làm việc cho tổ chức, cá nhân liên quan để Hoàn thiện hồ sơ. 

- Bước 4: Căn cứ vào ngày hẹn trên biên nhận, tổ chức khoa học và công 
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nghệđến nhận kết quả trực tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở của Sở Khoa học và Công nghệ 
hoặc thông qua đường bưu điện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ (theo mẫu); 

+ Quyết định thành lập tổ chức khoa học và công nghệ; 

+ 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 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. 

• Đối với 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; 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 có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu các văn bằng 
đào tạo. 

••Đối với nhân lực kiêm nhiệm: Đơn đề nghị được làm việc kiêm nhiệm; 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 có chứng thực hoặc bản photo kèm bản 
chính để đối chiếu các văn bằng đào tạo; văn bản cho phép làm việc kiêm nhiệm của 
cơ quan, tổ chức nơi cá nhân đang làm việc chính thức. 
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+ Hồ sơ của người đứng đầu tổ chức khoa học và công nghệ: 

• Đối với tổ chức công lập: 

• Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu quyết định bổ 
nhiệm của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (trừ trường hợp tổ chức do cá nhân thành 
lập). 

• Lý lịch khoa học (theo Mẫu 11). 

• Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu các văn bằng 
đào tạo; 

• Đối với tổ chức ngoài công lập: 

• Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu quyết định bổ 
nhiệm của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (trừ trường hợp tổ chức do cá nhân thành 
lập). 

• Lý lịch khoa học (theo Mẫu 11). 

• Đơn đề nghị được làm việc chính thức (theo Mẫu 9); 

• Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính đối chiếu 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; 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. 

+ 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. 

• Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập và có vốn nước ngoài: 
Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật; 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 
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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 hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu 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 hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu 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. 

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ (thời gian sửa đổi, bổ sung hoặc xác nhận tính hợp lệ của các tài liệu 
trong hồ sơ theo yêu cầu của Cục Phát triển thị trường và doanh nghiệp khoa học và 
công nghệ thuộc Bộ Khoa học và Công nghệ không tính vào thời hạn giải quyết). 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức khoa học và công nghệ 
(trừ tổ chức khoa học và công nghệ là cơ sở giáo dục đại học) gồm: 

- Tổ chức khoa học và công nghệ do UBND Thành phố quyết định thành lập; 

- Tổ chức khoa học và công nghệ do tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã 
hội, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp ở địa phương thành lập; 

- Tổ chức khoa học công nghệ do doanh nghiệp, tổ chức khác, cá nhân thành 
lập. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Khoa học và Công nghệ. 

- Cơ quan phối hợp: Cục Phát triển thị trường và doanh nghiệp khoa học và công 
nghệ thuộc Bộ Khoa học và Công nghệ (nếu có). 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
Trung tâm hỗ trợ định giá tài sản trí tuệ hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do. 

h) Phí: 3.000.000 đồng. 
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

- Đơn đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ (mẫu 5 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Bảng danh sách nhân lực (mẫu 8 Thông tư 03/2014/TT-BKHCN); 

- Đơn đề nghị được làm việc chính thức (mẫu 9 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Đơn đề nghị được làm việc kiêm nhiệm (mẫu 10 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Lý lịch khoa học (của người đứng đầu) (mẫu 11 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN); 

- Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật (mẫu 12 Thông tư 03/2014/TT-
BKHCN). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

* Điều kiện về nhân lực: 

- Có ít nhất 05 người có trình độ đại học trở lên, trong đó có ít nhất 40% làm 
việc chính thức, 30% có chứng chỉ, chứng nhận hoàn thành khóa học về định giá tài 
sản trí tuệ; 

- Người đứng đầu tổ chức phải có trình độ đại học trở lên, có chứng chỉ, chứng 
nhận Hoàn thành khóa học về định giá tài sản trí tuệ và có ít nhất 01 năm kinh 
nghiệm công tác liên quan đến định giá tài sản trí tuệ. 

* Điều kiện về cơ sở vật chất - kỹ thuật: 

- Có hệ thống tư liệu, tài liệu chuyên môn, phương tiện kỹ thuật cần thiết để thực 
hiện dịch vụ hỗ trợ định giá tài sản trí tuệ; 

- Có quy trình kỹ thuật định giá tài sản trí tuệ. 

* Doanh nghiệp thẩm định giá đáp ứng điều kiện hoạt động theo quy định của 
Luật giá được thực hiện các hoạt động thuộc chức năng của trung tâm hỗ trợ định giá 
tài sản trí tuệ quy định tại Thông tư này. 

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

- Luật Khoa học và Công nghệ (có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2014). 

- Luật Giá (có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/01/2013). 
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- Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27/1/2014 của Chính phủ quy định chi tiết 
và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ (có hiệu lực thi 
hành ngày 15/3/2014). 

- Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày 28/6/2012 của Chính phủ quy định về 
thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập (có hiệu lực thi hành kể từ 
ngày 15 tháng 8 năm 2012). 

- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học 
và Công nghệ hướng dẫn điều kiện thành lập và đăng ký hoạt động của tổ chức khoa 
học và công nghệ, văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ 
(có hiệu lực thi hành ngày 15/5/2014). 

- Thông tư số 16/2014/TT-BKHCN ngày 13/6/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học 
và Công nghệ quy định về điều kiện thành lập, hoạt động của tổ chức trung gian của 
thị trường khoa học và công nghệ (có hiệu lực thi hành ngày 01/08/2014). 

- Thông tư số 298/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện 
hoạtđộng về khoa học, công nghệ (có hiệu lực kề từ ngày 01/01/2017). 
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Mẫu 5 
03/2014/TT-BKHCN 

tên cơ quan chủ quản (nếu có) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỔ CHỨC KH&CN Ễ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng ntm 

ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 
Kính gửi: Bộ Khoa học và Công nghệ 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ: 
Tên đầy đủ bằng tiếng Việt: 
Tên viết tắt bằng tiếng Việt (nếu có): 
Tên đầy đủ bằng tiếng nước ngoài (nếu có): 
Tên viết tắt bằng tiếng nước ngoài (nếu có): 

2. Trụ sở chính: 
Địa chỉ: 
Điện thoại: Email: 

3. Cơ quan/tổ chức quyết định thành lập: 
Tên cơ quan/tổ chức: 
Quyết định thành lập số: ngày 
(Hoặc "Biên bản của Hội đồng sáng lập ngày đối với tổ chức do cá nhân thành 

lậpV). 
4. Người đứng đầu: 

Họ và tên: 
Ngày sinh: Giới tính: 
Điện thoại: Email: 
Trình độ đào tạo: Chức danh khoa học (nếu có): 
CMND: số: nơi cấp: ngày cấp: 
(Hộ chiếu: số: nơi cấp: ngày cấp: , đối với người nước ngoài). 

5. Lĩnh vực hoạt động khoa học và công nghệ: ghi tóm tắt(ctn cứ vào quyết định thành 
lập và điều lệ tổ chức và hoạt động của tổ chức). 

9 r r 

6rp _ £> . Tổng so von: 
Số tiền: đồng 

7. Cam kết: 
- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đăng ký hoạt động. 
- Hoạt động theo đúng nội dung Giấy chứng nhận được cấp, đúng quy định của pháp luật 

và chịu trách nhiệm về mọi hoạt động của tổ chức. 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 
(ký và ghi rõ họ, tên) 
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Mẫu 8 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢNG DANH SÁCH NHÂN Lực 

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

Năm sinh 
Trình độ 

đào tạo, chức 
danh khoa 

học 

Chê độ làm 
việc 

Nơi công 
tác của 

Số 
TT Họ và tên 

Nam Nữ 

Trình độ 
đào tạo, chức 

danh khoa 
học 

Chuyên 
ngành 

Chính 
thức 

Kiêm 
nhiệm 

người 
làm việc 

kiêm 
nhiệm 

(nêu' có) 

1 

2 

3 

XÁCNHẬN CỦA CƠ QU^N, TỔ CHỨC ^ ^ ^ 1 ngày thi năm 
QUYẾT ĐINH THÀNH LÃP HOÃC CƠ NGƯỜ ĐẠI 1DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

QuAyTôChứC QUÂNLÝ^SÉPU NGƯỜI ĐSNõCSê:? CHỨC 

có) VỀ NỘI DUNG BẢNG DANH SÁCH \ y & V 
(kýi ghi rõ hỌi tên và đóng dấu) 
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Mẫu 9 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC LÀM VIỆC CHÍNH THỨC 

Kính gửi: 

Tên tôi là: 

Ngày sinh: Giới tính: 

Địa chỉ thường trú: Điện thoại: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Sau khi nghiên cứu Điều lệ tổ chức và hoạt động của , tôi thấy khả năng, trình 
độ và điều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc chính thức. 

Vậy tôi làm đơn này xin được làm việc chính thức và chỉ làm việc chính thức tại 
(1) kể từ khi tổ chức bắt đầu hoạt động. 

Nếu được chấp nhận, tôi xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của 
tổ chức, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao và thực hiện đúng các quy định của pháp luật có 
liên quan. 

. . , ngày tháng năm 
NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
(ký và ghi rõ họ tên) 

Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc chính thức. 
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Mẫu 10 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC LÀM VIỆC KIÊM NHIỆM 

Kính gửi: 

Tên tôi là: 

Ngày sinh: Giới tính: 

Địa chỉ thường trú: Điện thoại: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Hiện đang làm việc theo chế độ chính thức tại 2 

Sau khi nghiên cứu Điều lệ tổ chức và hoạt động của . . . , tôi thấy khả năng, trình độ 
và điều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc kiêm nhiệm. 

Vậy tôi làm đơn này xin được làm việc kiêm nhiệm tại . . .(1. Nếu được chấp nhận, tôi 
xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của tổ chức, Hoàn thành tốt nhiệm 
vụ được giao và thực hiện đúng các quy định của pháp luật có liên quan. 

. . , ngày tháng năm 
NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
(ký và ghi rõ họ tên) 

( 2 )  ọ 
( Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc kiêm nhiệm; ( 2 )  r (2 Ghi tên cơ quan, tổ chức nơi cá nhân hiện đang làm việc chính thức (nếu có). 
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Mẫu 11 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

LÝ LỊCH KHOA HỌC 
• t 9 • 

(của người đứng đầu tổ chức) 

1. Họ và tên: 
2. Ngày sinh: Giới tính: 
3. Quốc tịch: 
4. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: Điện thoại: Email: 
Chỗ ở hiện nay: 
5. Quá trình đào tạo (kể cả các khoá đào tạo ngắn hạn có liên quan): 

Từ 
Đến 

Ngành, lĩnh vực đào tạo Nơi đào tạo 
(Tên trường, nước) 

6. Quá trình công tác: 

Từ 
Đến 

Chức vụ 
(nếu có) 

Lĩnh vực chuyên môn Nơi công tác 

7. Trình độ ngoại ngữ: (loại tiếng, trình độ) 
8. Những công trình đã công bố: 

(Ghi rõ các công trình, bài báo, báo cáo khoa học tiêu biểu đã công bố, nơi công bố, 
năm công bố, nhà xuất bản (nếu có)). 

Tôi cam đoan và chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung bản lý 
lịch khoa học, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

XẬC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỎ CHỨC ngày tháng năm 
QUYẾT ĐINH THÀNH LẬP HOẶC CƠ QUAN, NGƯỜI KHAI 

TỎ CHỨC QUẬN LÝ TRỤÍ T|ẾP (nếù c-Ạ) (ký Và ƯỜ'rõ ọ tên) 
VỀ NỘI DUNG CỦA BẢN LÝ LỊCH KHOA HỌC • • • 

(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dâu) 
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Mẫu 12 
03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢNG KÊ KHAI CƠ SỞ VẬT CHẤT - KỸ THUẬT 

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) 

Nguồn Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) 

Trong nước Nước ngoài 

Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

Đơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
đồng) Nhà 

nước 
Tổ 

chức 
Cá 

nhân 
Tổ 

chức 

á 
â n 

3
 2

 

I Trụ sở, nhà 
xưởng, phòng thí 
nghiệm, máy móc 

thiết bị, tài sản 
khác... 

1 

2 

II Vốn bằng tiền1 

1 

2 

9 f \ 
rp ̂  A 4- A Tổng số: đồng 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC . . . . . , ngày tháng năm 
QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

QUAN, TO CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (kị và ghi rõ họ, tên) 
(nếu có) VỀ NỘI DUNG BẢNG KE KHAI 

(kị, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 

(1Đối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập và có vốn nước ngoài: kê khai số 
vốn bằng tiền bảo đảm đủ kinh phí hoạt động thường xuyên (bao gồm tiền lương, tiền công 
và tiền chi hoạt động bộ máy...) của tổ chức ít nhất trong 01 năm. 

(Xem tiếp Công báo số 118 + 119) 



VĂN PHÒNG UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
Địa chỉ: 86 Lê Thánh Tôn, quận 1 
Điện thoại: 38.233.686 
Fax: (84.8) 38.233.694 
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn 

W eb site: www.congbao .hochiminhcity .gov.vn 

In tại Xí nghiệp Bản đồ Đà Lạt - Bộ Quốc phòng 


