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PHẦN VĂN BẢN KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Số: 2018/Qð-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 03 tháng 6 năm 2021 

QUYẾT ðỊNH 
Về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính  

thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Khoa học và Công nghệ  

 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền ñịa phương ngày 19 tháng 06 năm 2015;Luật 

sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 

quyền ñịa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Nghị ñịnh số 63/2010/Nð-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ 

về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị ñịnh số 92/2017/Nð-CP ngày 07 tháng 8 năm 

2017 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của các nghị ñịnh liên quan ñến 

kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị ñịnh số 61/2018/Nð-CP ngày 23 tháng 4 năm 

2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết 

thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn 

phòng Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số quy ñịnh của Nghị ñịnh số 

61/2018/Nð-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một 

cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Xét ñề nghị của Giám ñốc Sở Khoa học và Công nghê tại Tờ trình số 971/TTr - 

SKHCN ngày 14 tháng 5 năm 2021, 
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QUYẾT ðỊNH: 

 

ðiều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết ñịnh này 11 quy trình nội bộ giải quyết thủ 

tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ ñược ñăng tải trên Cổng 

thông tin ñiện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố tại ñịa chỉ 

http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx 

ðiều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính ñã ñược phê duyệt là cơ sở 

ñể xây dựng quy trình ñiện tử, thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ 

tục hành chính trên Cổng dịch vụ công và Hệ thống thông tin một cửa ñiện tử theo 

Nghị ñịnh số 61/2018/Nð-CP tại các cơ quan, ñơn vị. 

2. Cơ quan, ñơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ ñã ñược phê duyệt khi tiếp nhận, giải quyết thủ 

tục hành chính cho cá nhân, tổ chức; không tự ñặt thêm thủ tục, giấy tờ ngoài quy 

ñịnh pháp luật. 

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 

chính ñược phê duyệt mới, sửa ñổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có biến ñộng 

theo quy ñịnh pháp luật. 

ðiều 3. Hiệu lực thi hành  

Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.  

ðiều 4. Trách nhiệm thi hành 

Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám ñốc Sở Khoa học và Công 

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

 CHỦ TỊCH 

 Nguyễn Thành Phong 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 2018/Qð-UBND  

ngày 03 tháng 6 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 
 
 

STT TÊN QUY TRÌNH NỘI BỘ 

I. Lĩnh vực hoạt ñộng khoa học và công nghệ 

01. 
Cấp Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng lần ñầu của tổ chức khoa học và công 
nghệ 

02. 
Thay ñổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng của tổ chức 
khoa học và công nghệ 

03. Cấp lại Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công nghệ 

04. Cấp Giấy chứng nhận hoạt ñộng lần ñầu cho văn phòng ñại diện, chi nhánh của 
tổ chức khoa học và công nghệ 

05. Cấp lại Giấy chứng nhận hoạt ñộng cho văn phòng ñại diện, chi nhánh của tổ 
chức khoa học và công nghệ  

06.  Thay ñổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận hoạt ñộng cho văn phòng ñại diện, 
chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ  

07. ðánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ không sử dụng ngân 
sách nhà nước 

08. ðánh giá ñồng thời thẩm ñịnh kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ 
không sử dụng ngân sách nhà nước mà có tiềm ẩn yếu tố ảnh hưởng ñến lợi ích 
quốc gia, quốc phòng, an ninh, môi trường, tính mạng, sức khỏe con người 

09. Thẩm ñịnh kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ không sử dụng 
ngân sách nhà nước mà có tiềm ẩn yếu tố ảnh hưởng ñến lợi ích quốc gia, quốc 
phòng, an ninh, môi trường, tính mạng, sức khỏe con người 

10. ðăng ký thông tin kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ ñược 
mua bằng ngân sách nhà nước  

II. Lĩnh vực Tiêu chuẩn ðo lường Chất lượng 

11. 
ðăng ký kiểm tra nhà nước về ño lường ñối với phương tiện ño, lượng hàng ñóng 
gói sẵn nhập khẩu 
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QUY TRÌNH 01 

Cấp Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng lần ñầu  

cho tổ chức khoa học và công nghệ  

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 2018/Qð-UBND  

ngày 03 tháng 6 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

 
 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ  

STT Tên hồ sơ 
Số 

lượng 
Ghi chú 

1 ðơn ñăng ký hoạt ñộng khoa học và 
công nghệ (theo mẫu). 

02 01 bản chính, 01 bản 
photo  

2 Quyết ñịnh thành lập tổ chức khoa 
học và công nghệ (ñối với tổ chức 
khoa học và công nghệ công lập/ 
ñược 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 
(ñối với tổ chức khoa học và công 
nghệ do cá nhân thành lập). 

02 01 bản sao (có chứng 
thực hợp pháp) hoặc 
bản photo kèm bản 
chính ñể ñối chiếu, 01 
bản photo 

3 ðiều lệ tổ chức và hoạt ñộng của tổ 
chức khoa học và công nghệ theo 
quy ñịnh hoặc Quy chế tổ chức và 
hoạt ñộng do cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền ban hành (ñối với tổ 
chức khoa học và công nghệ công 
lập). Riêng ñối với ðiều lệ của tổ 
chức khoa học và công nghệ do cá 
nhân thành lập (theo mẫu). 

02 01 bản chính, 01 bản 
photo 

4 Hồ sơ nhân lực khoa học và công 
nghệ: 
 

  

4.1 ðối với tổ chức khoa học và công 
nghệ công lập: 

  

    

 • Bảng danh sách nhân lực ñược cơ 
quan quyết ñịnh thành lập hoặc quản 

02 01 bản chính, 01 bản 
photo 
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STT Tên hồ sơ 
Số 

lượng 
Ghi chú 

lý trực tiếp xác nhận (theo mẫu)  

4.2 ðối với tổ chức khoa học và công 
nghệ ngoài công lập: 

  

 • Bảng danh sách nhân lực (theo 
mẫu) 

02 
01 bản chính, 01 bản 
photo 

 • ðối với nhân lực chính thức:    

 � ðơn xin ñề nghị ñược làm việc 
chính thức (theo mẫu); 
 

02 
 

01 bản chính, 01 bản 
photo 

 � Các văn bằng ñào tạo; 
 

02 
 

01 bản sao (có chứng thực 
hợp pháp) hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản photo  

 � Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong 
thời hạn không quá 01 năm của chính 
quyền ñịa phương nơi cư trú hoặc 
của cơ quan, tổ chức nơi người ñó 
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 ñược hợp pháp hóa 
lãnh sự. 

   02 
 

01 bản chính, 01 bản 
photo 
 

 • ðối với nhân lực kiêm nhiệm:   

 � ðơn ñề nghị ñược làm việc kiêm 
nhiệm có xác nhận của cơ quan, tổ 
chức cá nhân ñang làm việc chính 
thức (theo mẫu); 

   02 
 

01 bản chính, 01 bản 
photo 
 

 � Các văn bằng ñào tạo; 
 

02 
 

01 bản sao (có chứng 
thực hợp pháp) hoặc 
bản photo kèm bản 
chính ñể ñối chiếu, 01 
bản photo 
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STT Tên hồ sơ 
Số 

lượng 
Ghi chú 

 � Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong 
thời hạn không quá 01 năm của chính 
quyền ñịa phương nơi cư trú hoặc của 
cơ quan, tổ chức nơi người ñó ñang 
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 thẩm quyền của 
nước ngoài xác nhận trong thời hạn 
không quá 01 năm và ñược hợp pháp 
hóa lãnh sự; 

02 
 

01 bản chính, 01 bản 
photo 
 

 � Văn bản cho phép làm việc kiêm 
nhiệm của cơ quan, tổ chức nơi cá 
nhân ñang làm việc chính thức (nếu 
chưa có xác nhận của cơ quan, tổ 
chức nơi cá nhân ñang làm việc 
chính thức tại ñơn ñược làm việc 
kiêm nhiệm). 

02 
 

01 bản chính, 01 bản 
photo 
 

5 Hồ sơ của người ñứng ñầu tổ chức 
KH&CN bao gồm: 

  

 • Quyết ñịnh bổ nhiệm của cơ 
quan, tổ chức có thẩm quyền (trừ 
trường hợp tổ chức do cá nhân thành 
lập). 

02  
 

01 bản chính, 01 bản 
photo 
 

5.1 ðối với tổ chức công lập:   

 � Lý lịch khoa học (theo mẫu) 
 

02 01 bản chính, 01 bản 
photo 

 � Các văn bằng ñào tạo 
 

02 01 bản sao (có chứng thực 
hợp pháp) hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản photo  

5.2 ðối với tổ chức ngoài công lập: 
 

  

 � ðơn ñề nghị ñược làm việc chính thức 
(theo mẫu).  

02 01 bản chính, 01 bản 
photo 

 � Lý lịch khoa học (theo mẫu). 02 01 bản chính, 01 bản 
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STT Tên hồ sơ 
Số 

lượng 
Ghi chú 

 photo 

 � Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong 
thời hạn không quá 01 năm của chính 
quyền ñịa phương nơi cư trú hoặc 
của cơ quan, tổ chức nơi người ñó 
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 ñược hợp pháp hóa 
lãnh sự. 

02 01 bản chính, 01 bản 
photo 
 

 Các văn bằng ñào tạo.  02 01 bản sao (có chứng thực 
hợp pháp) hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản photo 

6 Hồ sơ về trụ sở chính:   

 • Giấy tờ chứng minh quyền sở 
hữu nhà, quyền sử dụng ñất của tổ 
chức khoa học và công nghệ ñối với 
ñịa ñiểm nơi ñặt trụ sở chính; 

02 01 bản sao (có chứng thực 
hợp pháp) hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản photo  

 • Giấy tờ chứng minh quyền sở 
hữu nhà, quyền sử dụng ñất hoặc 
giấy tờ chứng minh quyền ñược phép 
cho thuê, cho mượn của bên cho 
thuê, cho mượn kèm theo hợp ñồng 
thuê, mượn ñịa ñiểm làm trụ sở 
chính. 

02 
01 bản sao (có chứng thực 
hợp pháp) hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản photo  
 

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

  

7.1 ðối với 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 

02 01 bản chính, 01 bản 
photo 



CÔNG BÁO/Số 51+52/Ngày 15-7-2021 9

STT Tên hồ sơ 
Số 

lượng 
Ghi chú 

nghệ công lập (theo mẫu).  

7.2 ðối với tổ chức khoa học và công 
nghệ ngoài công lập: 

  

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

02 01 bản chính, 01 bản 
photo 

 • 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 ñồng Việt Nam), 
trong ñó số vốn góp bằng tiền phải 
bảo ñảm ñủ kinh phí hoạt ñộng 
thường xuyên ít nhất trong 01 năm 
theo số lượng nhân lực và quy mô 
hoạt ñộng của tổ chức; 

02 01 bản chính, 01 bản 
photo 
 

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

02 01 bản chính, 01 bản 
photo 
 

 • Giấy tờ chứng minh quyền sở 
hữu hoặc quyền sử dụng ñối với 
phần vốn ñã cam kết góp. 

02 01 bản sao (có chứng thực 
hợp pháp) hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản photo 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết 
quả 

Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở 
Khoa học và Công nghệ 
Thành phố Hồ Chí Minh, 
ñịa chỉ: 244 ðiện Biên 
Phủ, Phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3 

15 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

3.000.000 VNð/1 lần 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

 Nộp hồ sơ 
Chi nhánh/ 
Văn phòng 

ñại diện 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ 
sơ 

Bộ phận 
Một cửa  

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
BM 03 

Kiểm tra tính ñầy ñủ 
của các giấy tờ có 
trong hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ 
ñầy ñủ theo quy ñịnh: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả theo mẫu BM 01; 
trao cho người nộp 
hồ sơ (trường hợp 
nộp trực tiếp) hoặc 
trả lời qua email 
(trường hợp nộp bưu 
ñiện hoặc trực tuyến). 
Thực hiện tiếp bước 
2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa ñầy ñủ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý do 
theo BM 02. Trả hồ 
sơ trực tiếp hoặc trả 
lời qua email (trường 
hợp nộp bưu ñiện 
hoặc trực tuyến). 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ 
theo BM 03. 

B2 
Tiếp nhận hồ 

sơ 
Bộ phận 
Một cửa  

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I, BM 01 

Công chức Bộ phận 
Một cửa thực hiện 
scan dữ liệu hồ sơ, 



CÔNG BÁO/Số 51+52/Ngày 15-7-2021 11

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

 lưu trữ hồ sơ ñiện tử 
và Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý Khoa 
học 

B3 
Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh ñạo 
Phòng 

Quản lý 
Khoa học  

0,5 ngày 
làm việc  

Theo mục 
I, BM 01 

 

Phòng Quản lý Khoa 
học tiếp nhận hồ sơ 
từ Bộ phận Một cửa 
và phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 

B4 
Kiểm tra tính 
hợp lệ của hồ 

sơ 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ  

 02 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I, BM 01, 

Hồ sơ 
trình Dự 
thảo kết 

quả 

Công chức thụ lý hồ 
sơ tiến hành kiểm tra 
tính hợp lệ của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: thực hiện 
tiếp B6 - B10; 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: dự thảo 
văn bản thông báo 
yêu cầu sửa ñổi, bổ 
sung hồ sơ; trình 
Lãnh ñạo phòng xem 
xét; thực hiện tiếp 
B5. 

B5 
Ban hành văn bản thông báo yêu cầu sửa ñổi, bổ sung hồ sơ (trường 
hợp hồ sơ chưa hợp lệ) 

B5.1 

Xem xét, 
trình ký văn 
bản yêu cầu 
sửa ñổi, bổ 
sung hồ sơ 

Lãnh ñạo 
phòng 

Quản lý 
Khoa học 

01 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I; BM 01; 
Dự thảo 
văn bản 

thông báo 
yêu cầu 
sửa ñổi, 
bổ sung 
hồ sơ. 

Xem xét hồ sơ, phê 
duyệt dự thảo văn 
bản thông báo yêu 
cầu sửa ñổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh ñạo 
Sở duyệt ký. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B5.2 

Duyệt ký văn 
bản yêu cầu 
sửa ñổi, bổ 
sung hồ sơ 

Lãnh ñạo 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I; BM 01; 
Văn bản 

thông báo 
yêu cầu 
sửa ñổi, 
bổ sung 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký 
văn bản thông báo 
yêu cầu sửa ñổi, bổ 
sung hồ sơ. 

B5.3 
Phát hành 
văn bản 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản 
thông báo 
yêu cầu 
sửa ñổi, 
bổ sung 
hồ sơ ñã 
ñược ký 

duyệt 

Cho số, vào sổ, ñóng 
dấu, ban hành văn 
bản. 
 

Sau khi Tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu, thực hiện lại quy trình 
từ B2.  

B6 

Thẩm ñịnh 
hồ sơ, ñề xuất 
kết quả giải 
quyết TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ  

7,5 ngày 
làm việc 

 
- Theo 
mục I; 
- Biên bản 
thẩm ñịnh; 
- Phiếu 
trình; 
-Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC. 

 

- Căn cứ các văn bản 
quy phạm pháp luật, 
ñề xuất lịch thẩm 
ñịnh và tổ chức thẩm 
ñịnh thực tế. 
- Căn cứ kết quả tại 
biên bản thẩm ñịnh, 
họp tổ thẩm ñịnh ñể 
thống nhất ý kiến.  
- Hoàn thiện hồ sơ, 
lập Phiếu trình; dự 
thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
chứng nhận/văn bản 
từ chối (nêu rõ lý do); 
trình Lãnh ñạo phòng 
xem xét. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B7 
Xem xét, 
trình ký 

Lãnh ñạo 
Phòng 

Quản lý 
Khoa học 

02 
 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Lãnh ñạo Phòng 
Quản lý Khoa học 
xem xét hồ sơ, 
ký vào Phiếu trình và 
ký nháy vào dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
ñạo Sở ký duyệt. 

B8 Ký duyệt 
Lãnh ñạo 

Sở  
 02 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I BM 01 

Hồ sơ trình 
Dự thảo 
kết quả 

Lãnh ñạo Sở xem xét 
hồ sơ và ký duyệt dự 
thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
chứng nhận/văn bản 
từ chối (nêu rõ lý do). 

B9 
Ban hành văn 

bản 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ ñã 
ñược phê 

duyệt 
 

ðóng dấu ban hành 
văn bản và chuyển 
Giấy chứng nhận ñến 
Công chức thụ lý hồ 
sơ ñể vào sổ, thực 
hiện sao lưu (nếu có), 
chuyển kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính (Giấy chứng 
nhận) về Bộ phận 
Một cửa 

B10 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Một cửa  

Theo 
Giấy hẹn 

Kết quả  

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển hồ sơ cho 
phòng chuyên môn 
lưu, kèm bản sao kết 
quả giải quyết hồ sơ. 

IV. BIỂU MẪU  

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

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

2  BM 02  Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
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3  BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4   Thành phần hồ sơ theo mục I 

4.1 BM 04  ðơn ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ 

4.2 BM 05  Bảng danh sách nhân lực 

4.3 BM 06  ðơn ñề nghị ñược làm việc chính thức 

4.4 BM 07  ðơn ñề nghị ñược làm việc kiêm nhiệm 

4.5 BM 08 Lý lịch khoa học 

4.6 BM 09  Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật 

5  BM 10 Mẫu phiếu xử lý cấp Giấy chứng nhận 

6  BM 11 Mẫu Giấy chứng nhận 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU  

Hồ sơ cấp GCN ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ ñược lưu thành 

bộ, như sau: 

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

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

2  BM 02  Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3  BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4   Thành phần hồ sơ theo mục I 

4.1 BM 04  
ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận hoạt 
ñộng 

4.2 BM 05  Bảng danh sách nhân lực 

4.3 BM 06  ðơn ñề nghị ñược làm việc chính thức 

4.4 BM 07  ðơn ñề nghị ñược làm việc kiêm nhiệm 

4.5 BM 08 Lý lịch khoa học 

4.6 BM 09  Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật 

5  BM 10 Mẫu phiếu xử lý cấp Giấy chứng nhận 

6  BM 11 Mẫu Giấy chứng nhận 

7   Các hồ sơ khác: Biên bản thẩm ñịnh (nếu có), … 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Khoa học và Công nghệ ngày 18/6/2013. 
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- Nghị ñịnh số 08/2014/Nð-CP ngày 27/01/2014 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết và 

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

- Nghị ñịnh sô 55/2012/Nð-CP ngày 28/6/2014 của Chính phủ Quy ñịnh về thành 

lập, tổ chức lại, giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập. 

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

Công nghệ hướng dẫn ñiều kiện thành lập và ñăng ký hoạt ñộng của tổ chức khoa học và 

công nghệ, văn phòng ñại 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 

ñịnh mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm ñịnh ñiều kiện hoạt ñộng về 

khoa học, công nghệ. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ về 

hướng dẫn thi hành một số quy ñịnh của Nghị ñịnh 61/2018/Nð-CP..
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 TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN (nếu có) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN 

 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

. . . . . , ngày   tháng   năm 

 

ðƠN ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG 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 ñầy ñủ bằng tiếng Việt: 

Tên viết tắt bằng tiếng Việt (nếu có): 

Tên ñầy ñủ bằng tiếng nước ngoài (nếu có): 

Tên viết tắt bằng tiếng nước ngoài (nếu có): 

2. Trụ sở chính: 
 ðịa chỉ: 

 ðiện thoại:                      Email:  

3. Cơ quan/tổ chức quyết ñịnh thành lập:  
 Tên cơ quan/tổ chức: 

  Quyết ñịnh thành lập số:  ngày     

(Hoặc “Biên bản của Hội ñồng sáng lập ngày”, ñối với tổ chức do cá nhân thành lập). 

4. Người ñứng ñầu: 
 Họ và tên: 
 Ngày sinh:                     Giới tính: 
 ðiện thoại:                     Email: 
 Trình ñộ ñào tạo:                Chức danh khoa học (nếu có): 
 CMND: số:          nơi cấp:  ngày cấp: 
 (Hộ chiếu: số:   nơi cấp:  ngày cấp:   , ñối với người nước ngoài). 

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

6. Tổng số vốn:  
 Số tiền:  ñồng 

7. Cam kết: 
- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ ñăng ký hoạt ñộng. 

 - Hoạt ñộng theo ñúng nội dung Giấy chứng nhận ñược cấp, ñúng quy ñịnh của pháp luật và chịu 
trách nhiệm về mọi hoạt ñộng của tổ chức. 

 
 NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

 (ký và ghi rõ họ, tên) 

BM 04 
Mẫu 05  

03/2014/TT-BKHCN 
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BM 05 

Mẫu 8 
03/2014/TT-BKHCN 

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

 

BẢNG DANH SÁCH NHÂN LỰC  

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

  

Năm sinh Chế ñộ làm việc 

Số 
TT 

Họ và tên 
Nam Nữ 

Trình ñộ 
ñào tạo, chức 

danh khoa 
học 

Chuyên 
ngành 

Chính 
thức 

Kiêm 
nhiệm 

Nơi công 
tác của 

người làm 
việc kiêm 

nhiệm 
(nếu có) 

1         

2         

3         

…         

 

 
XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC QUYẾT 
ðỊNH 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 ñóng dấu) 
 

. . . . . , ngày   tháng   năm 
NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

(ký và ghi rõ họ, tên) 
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BM 06 
Mẫu 9 

03/2014/TT-BKHCN 

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

 

ðƠN ðỀ NGHỊ ðƯỢC LÀM VIỆC CHÍNH THỨC 

 
Kính gửi:…………………… (1) 

 

Tên tôi là: 

Ngày sinh:     Giới tính: 

ðịa chỉ thường trú:                    ðiện thoại: 

Trình ñộ và chuyên ngành ñào tạo: 

Sau khi nghiên cứu ðiều lệ tổ chức và hoạt ñộng của …… (1), tôi thấy khả năng, trình ñộ và 
ñiều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc chính thức.  

Vậy tôi làm ñơn này xin ñược làm việc chính thức và chỉ làm việc chính thức tại …… (1) kể từ 
khi tổ chức bắt ñầu hoạt ñộng. 

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

 

 

. . . . . , ngày   tháng   năm 
NGƯỜI VIẾT ðƠN 
(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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BM 07 
Mẫu 10 

03/2014/TT-BKHCN 

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

 
 

ðƠN ðỀ NGHỊ ðƯỢC LÀM VIỆC KIÊM NHIỆM 

 
Kính gửi:…………………………….. (1) 

 

Tên tôi là: 

Ngày sinh:     Giới tính: 

ðịa chỉ thường trú:                        ðiện thoại: 

Trình ñộ và chuyên ngành ñào tạo: 

Hiện ñang làm việc theo chế ñộ chính thức tại . . . . .(2) 

Sau khi nghiên cứu ðiều lệ tổ chức và hoạt ñộng của . . . (1), tôi thấy khả năng, trình ñộ và 
ñiều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc kiêm nhiệm.  

Vậy tôi làm ñơn này xin ñược làm việc kiêm nhiệm tại . . .(1). Nếu ñược chấp nhận, tôi xin hứa 
sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của tổ chức, hoàn thành tốt nhiệm vụ ñược giao và 
thực hiện ñúng các quy ñịnh của pháp luật có liên quan. 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(1)Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc kiêm nhiệm; 
(2)Ghi tên cơ quan, tổ chức nơi cá nhân hiện ñang làm việc chính thức (nếu có). 
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BM 08 
Mẫu 11 

03/2014/TT-BKHCN 

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

 

 
LÝ LỊCH KHOA HỌC  

(của người ñứng ñầu tổ chức) 
 

1. Họ và tên: 

2. Ngày sinh:                             Giới tính:     

3. Quốc tịch: 

4. Nơi ñăng ký hộ khẩu thường trú:            ðiện thoại:         Email: 

Chỗ ở hiện nay: 

5. Quá trình ñào tạo (kể cả các khoá ñào tạo ngắn hạn có liên quan): 

Từ . . . . . . . . . . 
ðến . . . . . . . . . 

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

 

 

  

6. Quá trình công tác: 

Từ . . . . . . . . . . 
ðến . . . . . . . . . 

Chức vụ 
(nếu có) 

Lĩnh vực chuyên môn Nơi công tác 
 

    

 

7. Trình ñộ ngoại ngữ: (loại tiếng, trình ñộ) 

8. Những công trình ñã công bố:  

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

Tôi cam ñoan 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 
ðỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (nếu có)   VỀ NỘI DUNG 

CỦA BẢN LÝ LỊCH KHOA HỌC 
(ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 

. . . . , ngày   tháng   năm 
NGƯỜI KHAI 

(ký và ghi rõ họ, tên) 
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BM 09 
Mẫu 12 

03/2014/TT-BKHCN 

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

  

 

    BẢNG KÊ KHAI CƠ SỞ VẬT CHẤT - KỸ THUẬT 

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ:  

 

Nguồn 

Trong nước Nước ngoài 

Số 
TT 

Loại cơ sở vật 
chất - kỹ thuật 

Số 
lượng 

ðơn 
vị 

tính 

Trị 
giá 

(triệu 
ñồng) 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 tiền(1)         

1          

2          

...          

Tổng số: ……………….. ñồng 

 

 

 

 
(1)ðối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập và có vốn nước ngoài: kê khai số vốn 
bằng tiền bảo ñảm ñủ kinh phí hoạt ñộng thường xuyên (bao gồm tiền lương, tiền công và tiền chi 
hoạt ñộng bộ máy...) của tổ chức ít nhất trong 01 năm. 

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

QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (nếu có)VỀ NỘI DUNG 
BẢNG KÊ KHAI 

(ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 

. . . . . , ngày   tháng   năm 
NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

(ký và ghi rõ họ, tên) 
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   BM 10 

 
PHIẾU XỬ LÝ HỒ SƠ ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG KH&CN  

THEO LUẬT KH&CN 
 
 

- Tên tổ chức KH&CN: …………………… 
- Họ và tên người lãnh ñạo tổ chức: ………………….  
- Trụ sở chính: ………………………. 
- Thành phần kinh tế: ………………….. 
Lĩnh vực ñăng ký hoạt ñộng KH&CN: 
 
I- Ý kiến của cán bộ xử lý hồ sơ:   

- Tổ chức do ……………………….. sáng lập/quyết ñịnh thành lập. 
- Tổ chức thực hiện hồ sơ ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ/sửa ñổi, bổ sung, 
cấp lại theo quy ñịnh Thông tư 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ Khoa học 
và Công nghệ về hướng dẫn ñiều kiện thành lập và ñăng ký hoạt ñộng của tổ chức khoa 
học và công nghệ, văn phòng ñại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ. 
Cán bộ xử lý nhận hồ sơ hoàn chỉnh ngày …………………... 

 
ðề nghị Ban lãnh ñạo xem xét và giải quyết cho tổ chức. 
 Ngày …. tháng … năm 201.. 
  
 
 Người xử lý ký tên 
 
II- Ý kiến của lãnh ñạo phòng QLKH: 
 Ngày …. tháng …. năm 201.. 
 ðồng ý cấp Giấy chứng nhận � 
 Ý kiến khác �…………………………. 
  
 
III- Ý kiến của lãnh ñạo Sở KH&CN: 
 Ngày …. tháng …. năm 201.. 
 ðồng ý Giấy chứng nhận � 
 Ý kiến khác �…………………………. 
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ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

CHỨNG NHẬN 

 ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

Tên chi nhánh: 

 

Trụ sở chi nhánh:  

 

Người ñứng ñầu tổ chức: 

 

 

Hoạt ñộng theo ủy quyền của tổ chức: 

Tên tổ chức: 

Trụ sở chính: 

Giấy chứng nhận ñăng ký: 

 
 

 

  

                         SỐ ðĂNG KÝ: …….../ðK-KHCN-CN/VPðD 

       Hoạt ñộng trong lĩnh vực khoa học và công nghệ sau: 

 

 

 

(ðối với những lĩnh vực hoạt ñộng có ñiều kiện theo 

quy ñịnh của pháp luật trước khi thực hiện phải ñược phép của 

cơ quan Nhà nước có thẩm quyền)                 

           
 
                                               TP.HCM, ngày … tháng … năm …. 
                                                                GIÁM ðỐC 
 
  
 
      
 

       
 
 
 
 
 
 

BM 11 
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QUY TRÌNH 02 

 Thay ñổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng  

của tổ chức khoa học và công nghệ  

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 2018/Qð-UBND  

ngày 03 tháng 6 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

 

 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

A. Trường hợp 1: Thay ñổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận ñăng ký 

hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công nghệ (ngoại trừ trường hợp thay ñổi ñịa 

chỉ trụ sở chính từ tỉnh thành nơi ñã ñược cấp giấy chứng nhận sang tỉnh thành 

khác dẫn ñến thay ñổi cơ quan cấp giấy chứng nhận) 

STT 
Tên hồ sơ 

Số 
lượng 

Ghi chú 

1.  ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp lại giấy 
chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng khoa học và 
công nghệ (theo mẫu) 

01 Bản chính 

2.  Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng khoa học 
và công nghệ ñã ñược cấp. 

01 
 

Bản gốc  

3.  Tài liệu liên quan ñến nội dung thay ñổi, bổ 
sung tương ứng, cụ thể như sau: 

  

3.1 Trường hợp ñăng ký thay ñổi tên tổ chức:   

 Quyết ñịnh của cấp có thẩm quyền hoặc biên 
bản họp có chữ ký của những người sáng lập 
(ñối với tổ chức khoa học và công nghệ do cá 
nhân thành lập) về việc ñổi tên của tổ chức 
khoa học và công nghệ. 

01 Bản chính 
 
 

3.2 Trường hợp ñăng ký thay ñổi tên cơ quan 
quyết ñịnh thành lập, cơ quan quản lý trực 
tiếp: 

  

 Quyết ñịnh ñổi tên cơ quan quyết ñịnh thành 
lập, cơ quan quản lý trực tiếp hoặc thay ñổi cơ 
quan quản lý trực tiếp của tổ chức khoa học và 
công nghệ. 

01  
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3.3 Trường hợp ñăng ký thay ñổi ñịa chỉ trụ sở 
chính: Phải có một trong các giấy tờ sau: 

  

 Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà, quyền 
sử dụng ñất của tổ chức khoa học và công nghệ 
ñối với ñịa ñiểm nơi ñặt trụ sở chính; 

01 Bản sao (có chứng 
thực hợp pháp) 
hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể 
ñối chiếu 

 Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà, quyền 
sử dụng ñất hoặc giấy tờ chứng minh quyền 
ñược phép cho thuê, cho mượn của bên cho 
thuê, cho mượn kèm theo hợp ñồng thuê, mượn 
ñịa ñiểm làm trụ sở chính;  

01 Bản sao (có chứng 
thực hợp pháp) 
hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể 
ñối chiếu  
 

3.4 Trường hợp ñăng ký thay ñổi vốn: Phải có các 
giấy tờ sau: 

  

 � ðối với tổ chức khoa học và công nghệ 
công lập: 

  

 - Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật 
ñược cơ quan quyết ñịnh thành lập hoặc quản lý 
trực tiếp xác nhận (theo mẫu) 

01 Bản chính 
 

 � ðối với tổ chức khoa học và công nghệ 
ngoài công lập:  

  

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

01 Bản chính 
 

 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 ñồng Việt Nam), trong ñó số vốn góp 
bằng tiền phải bảo ñảm ñủ kinh phí hoạt ñộng 
thường xuyên ít nhất trong 01 năm theo số 
lượng nhân lực và quy mô hoạt ñộng của tổ 
chức; 

01 Bản chính 
 

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

01 Bản chính 
 

 Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu hoặc quyền 
sử dụng ñối với phần vốn ñã cam kết góp. 

01 Bản chính/bản sao 
hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể 
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ñối chiếu 

3.5 Trường hợp ñăng ký thay ñổi người ñứng ñầu:   

 � ðối với tổ chức khoa học và công nghệ 
công lập:  

  

 - Quyết ñịnh bổ nhiệm của cơ quan, tổ chức 
có thẩm quyền;  

01 Bản chính 

 - Lý lịch khoa học (theo mẫu);  01 Bản chính 

 - Các văn bằng ñào tạo. 

 

01 Bản sao (có chứng 
thực hợp pháp) 
hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể 
ñối chiếu  

 � ðối với tổ chức khoa học và công nghệ 
ngoài công lập: 

  

 - ðơn ñề nghị ñược làm việc chính thức 
(theo mẫu); 

01 Bản chính 

 - Quyết ñịnh bổ nhiệm của cơ quan, tổ chức 
có thẩm quyền (trừ tổ chức do cá nhân thành 
lập);  

01 Bản chính 

 - Lý lịch khoa học (theo mẫu);  01 Bản chính 

 - Các văn bằng ñào tạo;  01 Bản sao (có chứng 
thực hợp pháp) 
hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể 
ñối chiếu  

 Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong thời hạn 
không quá 01 năm của chính quyền ñịa phương 
nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người 
ñó làm việc trước khi chuyển sang làm việc tại 
tổ chức khoa học và công nghệ, trường hợp 
người ñứng ñầu 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 ñược hợp pháp hóa lãnh sự (theo 
mẫu). 

01 Bản chính 
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3.6 Trường hợp ñăng ký thay ñổi, bổ sung lĩnh 
vực hoạt ñộng: 

  

 Quyết ñịnh của cấp có thẩm quyền về việc thay 
ñổi, bổ sung lĩnh vực hoạt ñộng của tổ chức khoa 
học và công nghệ. 

01 Bản chính 

B. Trường hợp 2: Thay ñổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận ñăng ký 

hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công nghệ (áp dụng ñối với trường hợp thay 

ñổi ñịa chỉ trụ sở chính từ tỉnh thành nơi ñã ñược cấp giấy chứng nhận sang tỉnh 

thành khác dẫn ñến thay ñổi cơ quan cấp giấy chứng nhận)  

B1. ðối với Sở Khoa học và Công nghệ nơi ñã cấp giấy chứng nhận: 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1.  
Văn bản ñề nghị thay ñổi trụ sở 
chính 

01 Bản chính 

2.  Báo cáo tình hình hoạt ñộng 01 Bản chính 

3.  Giấy chứng nhận 01 Bản gốc 

B2. ðối với Sở Khoa học và Công nghệ nơi chuyển ñến: 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1.  

ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp 
lại giấy chứng nhận ñăng ký hoạt 
ñộng khoa học và công nghệ (theo 
mẫu) 

01 
Bản chính 

 

2.  Giấy chứng nhận ñã ñược cấp 01 Bản sao 

3.  
Văn bản xác nhận tổ chức khoa học 
và công nghệ ñã Hoàn tất thủ tục tại 
cơ quan ñã cấp giấy chứng nhận 

01 
Bản chính 
 

4.  
Báo cáo tình hình hoạt ñộng của tổ 
chức khoa học và công nghệ (theo 
mẫu) 

01 
Bản chính 
 

5.  
Tài liệu liên quan ñến nội dung 
thay ñổi, bổ sung tương ứng, cụ 
thể như sau: 
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Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu 
nhà, quyền sử dụng ñất của tổ chức 
khoa học và công nghệ ñối với ñịa 
ñiểm nơi ñặt trụ sở chính; 

01 

Bản sao có chứng 
thực hoặc bản 
photo kèm bản 
chính ñể ñối chiếu 
 

 

Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu 
nhà, quyền sử dụng ñất hoặc giấy tờ 
chứng minh quyền ñược phép cho 
thuê, cho mượn của bên cho thuê, 
cho mượn kèm theo hợp ñồng thuê, 
mượn ñịa ñiểm làm trụ sở chính. 

01 

Bản sao có chứng 
thực hoặc bản 
photo kèm bản 
chính ñể ñối chiếu 
 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian xử 
lý 

Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - 
Sở Khoa học và 
Công nghệ Thành 
phố Hồ Chí Minh, 
ñịa chỉ: 244 ðiện 
Biên Phủ, Phường 
Võ Thị Sáu, Quận 
3 

10 ngày làm 
việc kể từ ngày 
nhận ñủ hồ sơ 
hợp lệ  

- ðối với Thủ tục cấp Giấy chứng 
nhận trong trường hợp ñăng ký thay ñổi tên 
của tổ chức khoa học và công nghệ: 
1.000.000 ñồng. 

- ðối với Thủ tục cấp Giấy chứng 
nhận trong trường hợp ñăng ký thay ñổi tên 
cơ quan quyết ñịnh thành lập hoặc cơ quan 
quản lý trực tiếp của tổ chức khoa học và 
công nghệ: 1.000.000 ñồng. 

- ðối với Thủ tục cấp Giấy chứng 
nhận trong trường hợp ñăng ký thay ñổi ñịa 
chỉ trụ sở chính của tổ chức khoa học và 
công nghệ: 1.500.000 ñồng. 

- ðối với Thủ tục cấp Giấy chứng 
nhận trong trường hợp ñăng ký thay ñổi 
vốn của tổ chức khoa học và công nghệ: 
1.500.000 ñồng. 

- ðối với Thủ tục cấp Giấy chứng 
nhận trong trường hợp ñăng ký thay ñổi 
người ñứng ñầu của tổ chức khoa học và 
công nghệ: 1.000.000 ñồng. 
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- ðối với Thủ tục cấp Giấy chứng 
nhận trong trường hợp ñăng ký thay ñổi, bổ 
sung lĩnh vực hoạt ñộng khoa học và công 
nghệ của tổ chức khoa học và công nghệ: 
2.000.000 ñồng. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

 Nộp hồ sơ 

Tổ chức 
khoa học 
và công 

nghệ 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ 
sơ 

Bộ phận 
Một cửa  

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Kiểm tra tính ñầy ñủ 
của các giấy tờ có 
trong hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ 
ñầy ñủ theo quy ñịnh: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả 
theo mẫu BM 01; trao 
cho người nộp hồ sơ 
(trường hợp nộp trực 
tiếp) hoặc trả lời qua 
email (trường hợp 
nộp bưu ñiện hoặc 
trực tuyến). Thực hiện 
tiếp bước 2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa ñầy ñủ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý do 
theo BM 02. Trả hồ 
sơ trực tiếp hoặc trả 
lời qua email (trường 
hợp nộp bưu ñiện 
hoặc trực tuyến). 
- Trường hợp từ chối 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ 
theo BM 03. 

B2 
Tiếp nhận hồ 

sơ 
Bộ phận 
Một cửa  

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I, BM 01 

 

Công chức Bộ phận 
tiếp nhận và trả hồ sơ 
thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lưu trữ hồ sơ 
ñiện tử và Chuyển hồ 
sơ cho Phòng Quản lý 
Khoa học 

B3 
Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh ñạo 
Phòng 

Quản lý 
Khoa học  

0,5 ngày 
làm việc  

Theo mục 
I, BM 01 

 

Phòng Quản lý Khoa 
học tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận Một cửa và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm ñịnh 
hồ sơ, ñề xuất 
kết quả giải 
quyết TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ  

6,5 ngày 
làm việc 

- Theo 
mục I; 
- Biên bản 
thẩm ñịnh; 
- Phiếu 
trình; 
-Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC. 

 

- Căn cứ các văn bản 
quy phạm pháp luật, 
ñề xuất lịch thẩm ñịnh 
và tổ chức thẩm ñịnh 
thực tế. 
- Căn cứ kết quả tại 
biên bản thẩm ñịnh, 
họp tổ thẩm ñịnh ñể 
thống nhất ý kiến.  
- Hoàn thiện hồ sơ, 
lập Phiếu trình; dự 
thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
chứng nhận/văn bản 
từ chối (nêu rõ lý do); 
trình Lãnh ñạo phòng 
xem xét. 

B5 
Xem xét, 
trình ký 

Lãnh ñạo 
Phòng 

Quản lý 
Khoa học 

01 
 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 

giải quyết 

Lãnh ñạo Phòng 
Quản lý Khoa học 
xem xét hồ sơ: 
- Nếu ñồng ý: ký vào 
Phiếu trình và ký 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

TTHC nháy vào dự thảo kết 
quả trình Lãnh ñạo Sở 
ký duyệt 
- Nếu không ñồng ý: 
Chuyển lại bước 6 

B6 Ký duyệt 
Lãnh ñạo 

Sở  
 01 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I BM 01 

Hồ sơ trình 
Dự thảo 
kết quả 

Lãnh ñạo Sở xem xét 
hồ sơ và ký duyệt dự 
thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
chứng nhận/văn bản 
từ chối (nêu rõ lý do). 

B7 
Ban hành văn 

bản 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ ñã 
ñược phê 

duyệt 
 

ðóng dấu ban hành 
văn bản và chuyển 
Giấy chứng nhận ñến 
Công chức thụ lý hồ 
sơ ñể vào sổ, thực 
hiện sao lưu (nếu có), 
chuyển kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính (Giấy chứng 
nhận) về Bộ phận 
Một cửa 

B8 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Một cửa  

Theo 
Giấy hẹn 

Kết quả  

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển hồ sơ cho 
phòng Quản lý Khoa 
học lưu, kèm bản sao 
kết quả giải quyết hồ 
sơ. 

IV. BIỂU MẪU  

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

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

2 BM 02  Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
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3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4  Thành phần hồ sơ mục I 

4.1 BM 04 
ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận hoạt 
ñộng 

4.2 BM 05 Bảng danh sách nhân lực 

4.3 BM 06 ðơn ñề nghị ñược làm việc chính thức 

4.4 BM 07 ðơn ñề nghị ñược làm việc kiêm nhiệm 

4.5 BM 08 Lý lịch khoa học 

4.6 BM 09 
Báo cáo tình hình hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công 
nghệ công lập 

4.7 BM 10 
Báo cáo tình hình hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công 
nghệ ngoài công lập và có vốn nước ngoài 

4.8 BM 11 
Báo cáo tình hình hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công 
nghệ là cơ sở giáo dục ñại học 

5 BM 12 Mẫu phiếu xử lý cấp Giấy chứng nhận 

6 BM 13 Mẫu Giấy chứng nhận 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU  

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

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

2 BM 02  Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4  Thành phần hồ sơ mục I 

4.1 BM 04 
ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận hoạt 
ñộng 

4.2 BM 05 Bảng danh sách nhân lực 

4.3 BM 06 ðơn ñề nghị ñược làm việc chính thức 

4.4 BM 07 ðơn ñề nghị ñược làm việc kiêm nhiệm 

4.5 BM 08 Lý lịch khoa học 

4.6 BM 09 
Báo cáo tình hình hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công 
nghệ công lập 

4.7 BM 10 
Báo cáo tình hình hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công 
nghệ ngoài công lập và có vốn nước ngoài 
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4.8 BM 11 
Báo cáo tình hình hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công 
nghệ là cơ sở giáo dục ñại học 

5 BM 12 Mẫu phiếu xử lý cấp Giấy chứng nhận 

6 BM 13 Mẫu Giấy chứng nhận 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

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

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

- Nghị ñịnh sô 55/2012/Nð-CP ngày 28/6/2014 của Chính phủ Quy ñịnh về thành 

lập, tổ chức lại, giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập. 

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

Công nghệ hướng dẫn ñiều kiện thành lập và ñăng ký hoạt ñộng của tổ chức khoa học và 

công nghệ, văn phòng ñại 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 

ñịnh mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm ñịnh ñiều kiện hoạt ñộng về 

khoa học, công nghệ. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ về 

hướng dẫn thi hành một số quy ñịnh của Nghị ñịnh 61/2018/Nð-CP. 
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                                                           BM 04 

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/VĂN 

PHÒNG  

ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

                       . . . . . , ngày   tháng   năm 

 

ðƠN ðỀ NGHỊ THAY ðỔI, BỔ SUNG, CẤP LẠI 

GIẤY CHỨNG NHẬN/GIẤY CHỨNG NHẬN HOẠT ðỘNG(1) 

 

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

 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ/Tên văn phòng ñại diện/chi nhánh: 

(Ghi tên ñầy ñủ 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 ñộng(1):  

  Số:                    do:           cấp ngày:   

3. Trụ sở chính của tổ chức/trụ sở văn phòng ñại diện/chi nhánh: 

 ðịa chỉ: 

 ðiện thoại:                      Email: 

4. ðề nghị ñược thay ñổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng 

nhận hoạt ñộng(1): 

(Tổ chức khoa học và công nghệ/văn phòng ñại diện/chi nhánh liệt kê một hoặc 

một số nội dung ñề nghị thay ñổi, bổ sung hoặc lí do ñề nghị cấp lại Giấy chứng 

nhận/Giấy chứng nhận hoạt ñộng). 

5. Cam kết: 
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- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của ðơn ñề nghị này và các tài 

liệu kèm theo. 

- Hoạt ñộng theo ñúng nội dung Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt ñộng(1) 

ñược cấp, ñúng quy ñịnh của pháp luật. 

 

NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC/NGƯỜI ðỨNG 
ðẦU VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

 (ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 

 
(1) Ghi “Giấy chứng nhận”ñối với tổ chức khoa học và công nghệ; ghi “Giấy chứng nhận hoạt 
ñộng” ñối với văn phòng ñại diện/chi nhánh. 
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BM 04 
Mẫu 8 

03/2014/TT-BKHCN 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢNG DANH SÁCH NHÂN LỰC  

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

Năm sinh 
Chế ñộ làm 

việc 

Số 
TT 

Họ và 
tên Na

m 
Nữ 

Trình ñộ 
ñào tạo, 

chức danh 
khoa học 

Chuyên 
ngành 

Chính 
thức 

Kiêm 
nhiệm 

Nơi công 
tác của 
người 

làm việc 
kiêm 

nhiệm 
(nếu có) 

1         

2         

3         

…         

 

 
XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
QUYẾT ðỊNH 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 ñóng dấu) 

 

. . . . . , ngày   tháng   năm 
NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA  

TỔ CHỨC 
(ký và ghi rõ họ, tên) 
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BM 06 
Mẫu 9 

03/2014/TT-BKHCN 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ðƠN ðỀ NGHỊ ðƯỢC LÀM VIỆC CHÍNH THỨC 

 

Kính gửi:…………………… (1) 

 

Tên tôi là: 

Ngày sinh:     Giới tính: 

ðịa chỉ thường trú:                    ðiện thoại: 

Trình ñộ và chuyên ngành ñào tạo: 

Sau khi nghiên cứu ðiều lệ tổ chức và hoạt ñộng của …… (1), tôi thấy khả năng, 
trình ñộ và ñiều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc chính thức.  

Vậy tôi làm ñơn này xin ñược làm việc chính thức và chỉ làm việc chính thức tại 
…… (1) kể từ khi tổ chức bắt ñầu hoạt ñộng. 

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

 

 

. . . . . , ngày   tháng   năm 

     NGƯỜI VIẾT ðƠN 

    (ký và ghi rõ họ tên) 

 
 

 

 

 

 

 

 
(1) Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc chính thức. 



38 CÔNG BÁO/Số 51+52/Ngày 15-7-2021

 

BM 07 
Mẫu 10 

03/2014/TT-BKHCN 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

ðƠN ðỀ NGHỊ ðƯỢC LÀM VIỆC KIÊM NHIỆM 

 

Kính gửi:…………………………….. (1) 

 

Tên tôi là: 

Ngày sinh:     Giới tính: 

ðịa chỉ thường trú:            ðiện thoại: 

Trình ñộ và chuyên ngành ñào tạo: 

Hiện ñang làm việc theo chế ñộ chính thức tại . . . . .(2) 

Sau khi nghiên cứu ðiều lệ tổ chức và hoạt ñộng của . . . (1), tôi thấy khả năng, 
trình ñộ và ñiều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc kiêm nhiệm.  

Vậy tôi làm ñơn này xin ñược làm việc kiêm nhiệm tại . . .(1). Nếu ñược chấp 
nhận, tôi xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của tổ chức, hoàn 
thành tốt nhiệm vụ ñược giao và thực hiện ñúng các quy ñịnh của pháp luật có liên 
quan. 

 

 

. . . . . , ngày   tháng   năm 

NGƯỜI VIẾT ðƠN 

(ký và ghi rõ họ tên) 

 
 

 

 

 

 
(1)Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc kiêm nhiệm; 
(2)Ghi tên cơ quan, tổ chức nơi cá nhân hiện ñang làm việc chính thức (nếu có). 
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BM 08 
Mẫu 11 

03/2014/TT-BKHCN 
 

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

 
LÝ LỊCH KHOA HỌC  

(của người ñứng ñầu tổ chức) 
 

1. Họ và tên: 

2. Ngày sinh:                             Giới tính:     

3. Quốc tịch: 

4. Nơi ñăng ký hộ khẩu thường trú:            ðiện thoại:         Email: 

Chỗ ở hiện nay: 

5. Quá trình ñào tạo (kể cả các khoá ñào tạo ngắn hạn có liên quan): 

Từ . . . . . . . . . . 

ðến . . . . . . . . . 

Ngành, lĩnh vực ñào tạo Nơi ñào tạo 

(Tên trường, nước)  

   

6. Quá trình công tác: 

Từ . . . . . . . . . . 

ðến . . . . . . . . . 

Chức vụ 
(nếu có) 

Lĩnh vực chuyên môn Nơi công tác 

 

    

7. Trình ñộ ngoại ngữ: (loại tiếng, trình ñộ) 

8. Những công trình ñã công bố:  

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

Tôi cam ñoan 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 ðỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ 

QUAN, TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIẾP 
(nếu có)   VỀ NỘI DUNG CỦA BẢN LÝ LỊCH 

KHOA HỌC 
(ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 

. . . . , ngày   tháng   năm 
NGƯỜI KHAI 

(ký và ghi rõ họ, tên) 
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       BM 09 

Mẫu 18 
03/2014/TT-BKHCN 

 TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN 
(nếu có) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN  

      

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

                                                                                        . . . . . , ngày   tháng   năm 

 

  

 BÁO CÁO 

Tình hình hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công nghệ công lập, năm... 

 

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 (viết bằng chữ in hoa): 

2. Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ:  

(Ghi rõ số, ngày cấp các Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng KH&CN lần 
ñầu, các lần thay ñổi, bổ sung, gia hạn) 

3. Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (nếu có): 

a) ðịa chỉ: 

b) Giấy chứng nhận hoạt ñộng: (ghi rõ số, ngày cấp và cơ quan cấp)  

4. Lĩnh vực hoạt ñộng khoa học và công nghệ chủ yếu của ñơn vị: 

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 ñổi trong Giấy chứng nhận chưa ñăng ký: 

Tên tổ chức KH&CN � Cơ quan quyết ñịnh thành lập � 

Trụ sở chính � Cơ quan quản lý trực tiếp � 

Tổng số vốn � Người ñứng ñầu tổ chức � 

Quyết ñịnh thành lập � Lĩnh vực hoạt ñộng � 

6. Nhân lực khoa học và công nghệ: 

                                             ðơn vị: người 
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Chế ñộ làm việc  Giới tính  ðộ tuổi  T
T 

Phân loại  
nhân lực  Chính 

thức  
Kiêm 
nhiệm  

Nam Nữ ≤45 > 45 và 
≤ 60 

Trên 
60 

1 TS        

2 ThS        

3 ðH, Cð        

 Tổng số        

7. Cơ sở vật chất - kỹ thuật:  

a) Tổng số vốn (triệu ñồng): 

b) Tổng số vốn tại thời ñiểm hiện tại (triệu ñồng (tạm tính)): 

8. Tình hình tài chính của ñơn vị trong năm: 

                                                  ðơn vị: triệu ñồng 

TT Nội dung  Số tiền 

1 Tổng kinh phí chi thường xuyên   

2 Tổng kinh phí do thực hiện chương trình, ñề 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 ñồng chuyển giao công nghệ, áp dụng kết 
quả nghiên cứu, bán sản phẩm, ñào 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   

9. Tình hình hoạt ñộng khoa học và công nghệ chủ yếu của ñơn vị trong năm: 

 a) Bảng tổng hợp: 

TT Nội dung Số lượng 

1 ðề tài, dự án thực hiện   

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

3 Các hoạt ñộng khác  
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4 Bằng sáng chế ñộc quyền ñược cấp  

5 Bằng giải pháp hữu ích ñộc quyền ñược cấp  

6 Bài báo ñã ñược ñăng trên tạp chí chuyên ngành quốc tế  

7 Bài báo ñã ñược ñăng trên tạp chí chuyên ngành trong nước  

b) Bảng chi tiết: 

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

TT Tên ñề 
tài, dự 

án 

Lĩnh vực 
nghiên 

cứu  

Thời gian  
thực hiện  

(từ ... ñến ...) 

Kinh 
phí  

(tr.ñồng) 

Nguồn 
kinh phí 

Kết quả  
(công nghệ,  

sản 
phẩm…) 

1       

2       

3       

…       

Danh mục hợp ñồng dịch vụ KH&CN thực hiện trong năm 

Loại hình dịch vụ KH&CN  
 

TT 

 
 

Tên 
Hợp 
ñồng 

Chuyển 
giao 
công 
nghệ  

Dịch 
vụ   
kỹ 

thuật 

Tư 
vấn  

ðào tạo 
chuyên 
môn, 

nghiệp 
vụ 

Khác 

 
Giá 
trị 
Hð 
(tr. 

ñồng) 

 
Thời 
gian 
thực 
hiện 
(từ ...   

ñến ...) 

 
ðối 
tác 
ký 
Hð 

1          

2          

3          

…          

Các hoạt ñộng khác của ñơn vị trong năm: 

10. ðánh giá chung: 

11. Kiến nghị, ñề xuất: 

 
NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

 (ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 
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BM 10 
Mẫu 19 

03/2014/TT-BKHCN 
 TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN  

(nếu có) 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN  
      

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
  

                             . . . . . , ngày   tháng   năm  

 

  
 BÁO CÁO                      

Tình hình hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập, 
có vốn nước ngoài, năm... 

 
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 (viết bằng chữ in hoa): 
2. Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ:  
(Ghi rõ số, ngày cấp các Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng KH&CN lần ñầu, các 
lần thay ñổi, bổ sung, gia hạn) 
3. Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (nếu có): 
a) ðịa chỉ: 
b) Giấy chứng nhận hoạt ñộng: (ghi rõ số, ngày cấp và cơ quan cấp)  
4. Lĩnh vực hoạt ñộng khoa học và công nghệ chủ yếu của ñơn vị: 
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 ñổi trong Giấy chứng nhận chưa ñăng ký: 
Tên tổ chức KH&CN � Cơ quan quyết ñịnh thành lập � 
Trụ sở chính � Cơ quan quản lý trực tiếp � 
Tổng số vốn � Người ñứng ñầu tổ chức � 
Quyết ñịnh thành lập � Lĩnh vực hoạt ñộng � 
6. Nhân lực khoa học và công nghệ: 

            ðơn vị: người 

Chế ñộ làm việc  Giới tính  ðộ tuổi  T
T 

Phân loại  
nhân lực  Chính 

thức 
Kiêm 
nhiệm  

Nam Nữ ≤45 > 45 và 
≤ 60 

Trên 
60 

1 TS        
2 ThS        
3 ðH, Cð        
 Tổng số        

  (ðối 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, 
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quốc tịch, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp, chức danh và chế ñộ làm việc) 
7. Cơ sở vật chất - kỹ thuật: 
a) Tổng số vốn (triệu ñồng): 
b) Tổng số vốn tại thời ñiểm hiện tại (triệu ñồng (tạm tính)): 
8. Tình hình tài chính của ñơn vị trong năm: 

          ðơn vị: triệu ñồng 
TT Nội dung  Số tiền 
1 Tổng kinh phí chi thường xuyên   

2 Tổng kinh phí do thực hiện chương trình, ñề 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 ñồng chuyển giao công nghệ, áp dụng kết 
quả nghiên cứu, bán sản phẩm, ñào 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   

9. Tình hình hoạt ñộng khoa học và công nghệ chủ yếu của ñơn vị trong năm: 

a) Bảng tổng hợp: 

TT Nội dung Số lượng 
1 ðề tài, dự án thực hiện   

2 Hợp ñồng dịch vụ khoa học và công nghệ thực hiện  
3 Các hoạt ñộng khác  
4 Bằng sáng chế ñộc quyền ñược cấp  
5 Bằng giải pháp hữu ích ñộc quyền ñược cấp  

6 Bài báo ñã ñược ñăng trên tạp chí chuyên ngành quốc tế  
7 Bài báo ñã ñược ñăng trên tạp chí chuyên ngành trong nước  

b) Bảng chi tiết:  

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

TT Tên ñề 
tài, dự 

án 

Lĩnh vực 
nghiên 

cứu  

Thời gian 
thực hiện  

(từ ... ñến ...) 

Kinh 
phí  

(tr.ñồng) 

Nguồn 
kinh phí 

Kết quả  
(công nghệ,  

sản 
phẩm…) 

1       
2       
…       
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Các hợp ñồng dịch vụ KH&CN thực hiện trong năm 

 
Loại hình dịch vụ KH&CN 

 
 

T
T 

 
 

Tên 
Hợp 
ñồng 

Chuyển 
giao 
công 
nghệ  

Dịch 
vụ kỹ 
thuật 

Tư 
vấn  

ðào tạo 
chuyên 
môn, 

nghiệp 
vụ 

Khác 

 
Giá 
trị 
Hð 
(tr. 

ñồng) 

 
Thời 
gian 
thực 
hiện 
(từ ...   

ñến ...) 

 
ðối 
tác 
ký 
Hð 

1          
2          
…          

Các hoạt ñộng khác của ñơn vị trong năm: 
10. ðánh giá chung: 
11. Kiến nghị, ñề xuất:                                             

                                      
 

NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 
 (ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 
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BM 11 
Mẫu 20 

03/2014/TT-BKHCN  
 TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

 (nếu có) 
   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN TỔ CHỨC KH&CN  
      

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
  

                                             . . . . . , ngày   tháng   năm  
 BÁO CÁO    

 Tình hình hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công nghệ là cơ sở giáo dục  
ñại học, năm... 

 
Kính gửi: Bộ Khoa học và Công nghệ 

 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ (viết bằng chữ in hoa): 

2. Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ:  

(Ghi rõ số, ngày cấp các Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng KH&CN lần ñầu, các 
lần thay ñổi, bổ sung, gia hạn) 

3. Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (nếu có): 

a) ðịa chỉ: 

b) Giấy chứng nhận hoạt ñộng: (ghi rõ số, ngày cấp và cơ quan cấp)  

4. Lĩnh vực hoạt ñộng khoa học và công nghệ chủ yếu của ñơn vị: 

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 ñổi trong Giấy chứng nhận chưa ñăng ký: 

Tên tổ chức KH&CN � Cơ quan quyết ñịnh thành lập � 

Trụ sở chính � Cơ quan quản lý trực tiếp � 

Tổng số vốn � Người ñứng ñầu tổ chức � 

Quyết ñịnh thành lập � Lĩnh vực hoạt ñộng � 

6. Nhân lực khoa học và công nghệ: 

                                                          ðơn vị: người 

Chế ñộ làm việc  Giới tính  ðộ tuổi  T
T 

Phân loại  
nhân lực  Chính 

thức 
Kiêm 
nhiệm  

Nam Nữ ≤45 > 45 và 
≤ 60 

Trên 60 

1 TS        
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2 ThS        

3 ðH, Cð        

 Tổng số        

7. Cơ sở vật chất - kỹ thuật: 

a) Tổng số vốn (triệu ñồng): 

b) Tổng số vốn tại thời ñiểm hiện tại (triệu ñồng (tạm tính)): 

8. Tình hình tài chính của ñơn vị trong năm: 

                                                          ðơn vị: triệu ñồng 

TT Nội dung  Số tiền 

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

 

2 Tổng kinh phí thu hoạt ñộng khoa học và công nghệ  

(thông qua các hợp ñồng chuyển giao công nghệ, áp dụng kết 
quả nghiên cứu, bán sản phẩm, ñào tạo, dịch vụ khoa học và 
công nghệ khác và sản xuất - kinh doanh các sản phẩm là kết 
quả nghiên cứu ) 

 

3 Số tiền nộp thuế   

9. Tình hình hoạt ñộng khoa học và công nghệ chủ yếu của ñơn vị trong năm: 

 a) Bảng tổng hợp: 

TT Nội dung Số lượng 

1 ðề tài, dự án thực hiện   

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

3 Các hoạt ñộng khác  

4 Bằng sáng chế ñộc quyền ñược cấp  

5 Bằng giải pháp hữu ích ñộc quyền ñược cấp  

6 Bài báo ñã ñược ñăng trên tạp chí chuyên ngành quốc tế  

7 Bài báo ñã ñược ñăng trên tạp chí chuyên ngành trong nước  

b) Bảng chi tiết: 

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

TT Tên ñề 
tài, 

dự án 

Lĩnh vực 
nghiên 

cứu  

Thời gian  

thực hiện  

(từ ... ñến ...) 

Kinh 
phí  

(tr.ñồng) 

Nguồn 
kinh phí 

Kết quả  

(công nghệ,  
sản 
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phẩm…) 

1       

2       

3       

…       

Các hợp ñồng dịch vụ KH&CN thực hiện trong năm 

 

Loại hình dịch vụ KH&CN 

 

 

 

T
T 

 

 

Tên 
Hợp 
ñồng 

Chuyển 
giao 
công 
nghệ  

Dịch 
vụ   kỹ 
thuật 

Tư 
vấn  

ðào 
tạo 

chuyên 
môn, 

nghiệp 
vụ 

Khác 

 

Giá 
trị 
Hð 

(tr. 
ñồng) 

 

Thời 
gian 
thực 
hiện 

(từ ...   
ñến ...) 

 

ðối 
tác ký 

Hð 

1          

2          

3          

…          

Các hoạt ñộng khác của ñơn vị trong năm: 

10. ðánh giá chung: 

11. Kiến nghị, ñề xuất: 

                               

 

NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

 (ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 
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BM 09 
Mẫu 12 

03/2014/TT-BKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

    BẢNG KÊ KHAI CƠ SỞ VẬT CHẤT - KỸ THUẬT 

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ:  

 

Nguồn 

Trong nước Nước ngoài 

Số 
TT 

Loại cơ sở 
vật chất - kỹ 

thuật 

Số 
lượng 

ðơn 
vị tính 

Trị 
giá 

(triệu 
ñồng) 

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          

…          

II Vốn bằng 
tiền(1) 

        

1          

...          

Tổng số: ……………….. ñồng 

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

LÝ TRỰC TIẾP (nếu có)VỀ NỘI 
DUNG BẢNG KÊ KHAI 

(ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 

. . . . . , ngày   tháng   năm 

NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

(ký và ghi rõ họ, tên) 

 
(1)ðối với tổ chức khoa học và công nghệ ngoài công lập và có vốn nước ngoài: kê khai số vốn 

bằng tiền bảo ñảm ñủ kinh phí hoạt ñộng thường xuyên (bao gồm tiền lương, tiền công và tiền chi 
hoạt ñộng bộ máy...) của tổ chức ít nhất trong 01 năm
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 BM 10 
PHIẾU XỬ LÝ HỒ SƠ ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG KH&CN  

THEO LUẬT KH&CN 

 

- Tên tổ chức KH&CN: …………………… 

- Họ và tên người lãnh ñạo tổ chức: ………………….  

- Trụ sở chính: ………………………. 

- Thành phần kinh tế: ………………….. 

Lĩnh vực ñăng ký hoạt ñộng KH&CN: 

 

I- Ý kiến của cán bộ xử lý hồ sơ:   

- Tổ chức do ……………………….. sáng lập/quyết ñịnh thành lập. 

- Tổ chức thực hiện hồ sơ ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ/sửa ñổi, 
bổ sung, cấp lại theo quy ñịnh Thông tư 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của 
Bộ Khoa học và Công nghệ về hướng dẫn ñiều kiện thành lập và ñăng ký hoạt ñộng 
của tổ chức khoa học và công nghệ, văn phòng ñại diện, chi nhánh của tổ chức khoa 
học và công nghệ. 

Cán bộ xử lý nhận hồ sơ Hoàn chỉnh ngày …………………... 

 

ðề nghị Ban lãnh ñạo xem xét và giải quyết cho tổ chức. 

 Ngày …. tháng … năm 201.. 

 Người xử lý ký tên 

 

II- Ý kiến của lãnh ñạo phòng QLKH: 

 Ngày …. tháng …. năm 201.. 

ðồng ý cấp Giấy chứng nhận � 

Ý kiến khác �…………………………. 

III- Ý kiến của lãnh ñạo Sở KH&CN: 

 Ngày …. tháng …. năm 201.. 

ðồng ý Giấy chứng nhận � 

Ý kiến khác �………………………….          
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ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

CHỨNG NHẬN 

ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG KHOA HỌC  

VÀ CÔNG NGHỆ 

Tên tổ chức khoa học và công nghệ: 

 

Tên viết bằng tiếng nước ngoài: 

 

Tên viết tắt bằng tiếng nước ngoài: 

Trụ sở chính: 

 

Tổng số vốn ñăng ký: 
Trong ñó, vốn cố ñịnh: 

vốn lưu ñộng: 

Cơ quan quyết ñịnh thành lập: 

 

  

   SỐ ðĂNG KÝ: …….../ðK-
KHCN 

       Hoạt ñộng trong lĩnh vực khoa học và công nghệ sau: 

 

 

 

 

 

 

(ðối với những lĩnh vực hoạt ñộng có ñiều kiện theo 

quy ñịnh của pháp luật trước khi thực hiện phải ñược phép 

của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền)                
           
 
 
 
  
 
      
 

       

TP. HCM, ngày     tháng    năm 201    
GIÁM ðỐC 

 
 
 
 
 

BM 11 
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QUY TRÌNH 03 

Cấp lại Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng  

của tổ chức khoa học và công nghệ 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 2018/Qð-UBND  

ngày 03 tháng 6 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

 

 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1.  ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp lại 
Giấy chứng nhận hoạt ñộng (theo mẫu) 

01 Bản chính 

2.  Trường hợp Giấy chứng nhận hoạt 
ñộng của tổ chức khoa học và công 
nghệ bị mất: 

  

 • Xác nhận của cơ quan công an. 
 

01 
 

Bản sao (có chứng 
thực hợp pháp) hoặc 
bản photo kèm bản 
chính ñể ñối chiếu  

 • Giấy biên nhận của cơ quan báo, ñài 
ñã ñăng thông báo mất Giấy chứng nhận 
ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công 
nghệ hoặc tờ báo ñã ñăng thông báo này. 

01 Bản sao (có chứng 
thực hợp pháp) hoặc 
bản photo kèm bản 
chính ñể ñối chiếu 

3. Trường hợp Giấy chứng nhận hoạt 
ñộng của ổ chức khoa học và công 
nghệ bị rách, nát: 

  

 • Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng 
khoa học và công nghệ ñã ñược cấp bị 
rách, nát. 

01 Bản gốc 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả 
kết quả 

Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở 
Khoa học và Công nghệ 
Thành phố Hồ Chí 
Minh, ñịa chỉ: 244 ðiện 

10 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận ñủ hồ sơ hợp 
lệ  

Thẩm ñịnh ñổi với các thay 
ñổi khác: 1.000.000 VNð/1 

lần. 
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Biên Phủ, Phường Võ 
Thị Sáu, Quận 3 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

 Nộp hồ sơ 

Tổ chức 
khoa học 
và công 

nghệ 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ 
sơ 

Bộ phận 
Một cửa  

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Kiểm tra tính ñầy 
ñủ của các giấy tờ 
có trong hồ sơ. 

- Trường hợp hồ sơ 
ñầy ñủ theo quy 
ñịnh: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả theo mẫu 
BM 01; trao cho 
người nộp hồ sơ 
(trường hợp nộp 
trực tiếp) hoặc trả 
lời qua email 
(trường hợp nộp 
bưu ñiện hoặc trực 
tuyến). Thực hiện 
tiếp bước 2. 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa ñầy ñủ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02. Trả 
hồ sơ trực tiếp hoặc 
trả lời qua email 
(trường hợp nộp 
bưu ñiện hoặc trực 
tuyến). 

- Trường hợp từ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 
Tiếp nhận hồ 

sơ 
Bộ phận 
Một cửa  

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I, BM 01 

 

Công chức Bộ phận 
Một cửa thực hiện 
scan dữ liệu hồ sơ, 
lưu trữ hồ sơ ñiện tử 
và Chuyển hồ sơ 
cho Phòng Quản lý 
Khoa học 

B3 
Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh ñạo 
Phòng 

Quản lý 
Khoa học  

0,5 ngày 
làm việc  

Theo mục 
I, BM 01 

 

Phòng Quản lý 
Khoa học tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận 
tiếp nhận và trả hồ 
sơ và phân công 
công chức thụ lý hồ 
sơ 

B4 

Thẩm ñịnh hồ 
sơ, ñề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ  

6,5 ngày 
làm việc 

 
- Theo 
mục I; 
- Biên bản 
thẩm ñịnh; 
- Phiếu 
trình; 
-Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC. 

 

- Căn cứ các văn 
bản quy phạm pháp 
luật, ñề xuất lịch 
thẩm ñịnh và tổ 
chức thẩm ñịnh thực 
tế. 
- Căn cứ kết quả tại 
biên bản thẩm ñịnh, 
họp tổ thẩm ñịnh ñể 
thống nhất ý kiến.  
- Hoàn thiện hồ sơ, 
lập Phiếu trình; dự 
thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
chứng nhận/văn bản 
từ chối (nêu rõ lý 
do); trình Lãnh ñạo 
phòng xem xét. 

B5 Xem xét, trình Lãnh ñạo 01 - Hồ sơ Lãnh ñạo Phòng 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

ký Phòng 
Quản lý 

Khoa học 

 ngày 
làm việc 

trình 
- Dự thảo 
kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Quản lý Khoa học 
xem xét hồ sơ: 
- Nếu ñồng ý: ký 
vào Phiếu trình và 
ký nháy vào dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
ñạo Sở ký duyệt 
- Nếu không ñồng 
ý: Chuyển lại bước 
6 

B6 Ký duyệt 
Lãnh ñạo 

Sở  
 01 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I BM 01 

Hồ sơ trình 
Dự thảo 
kết quả 

Lãnh ñạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký 
duyệt dự thảo kết 
quả giải quyết 
TTHC: Giấy chứng 
nhận/văn bản từ 
chối (nêu rõ lý do). 

B7 
Ban hành văn 

bản 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ ñã 
ñược phê 

duyệt 
 

ðóng dấu ban hành 
văn bản và chuyển 
Giấy chứng nhận 
ñến Công chức thụ 
lý hồ sơ ñể vào sổ, 
thực hiện sao lưu 
(nếu có), chuyển kết 
quả giải quyết thủ 
tục hành chính 
(Giấy chứng nhận) 
về Bộ phận Một cửa 

B8 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Một cửa  

Theo 
Giấy hẹn 

Kết quả  

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Thống kê, theo 
dõi. 
- Chuyển hồ sơ cho 
phòng Quản lý 
Khoa học lưu, kèm 
bản sao kết quả giải 
quyết hồ sơ. 
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IV. BIỂU MẪU  

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

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

2 BM 02  Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4  Thành phẩn hồ sơ theo mục I 

5 
BM 04 
 

ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận  

6 BM 05 Mẫu phiếu xử lý cấp Giấy chứng nhận 

7 BM 06 Mẫu Giấy chứng nhận 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU  

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

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

2  BM 02  Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3  BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4   Thành phẩn hồ sơ theo mục I 

 
4.1 

BM 04 
 

ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận  

5  BM 05 Mẫu phiếu xử lý cấp Giấy chứng nhận 

6  BM 06 Mẫu Giấy chứng nhận 

7   Các hồ sơ khác: Biên bản thẩm ñịnh (nếu có), ... 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

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

- Nghị ñịnh sô 55/2012/Nð-CP ngày 28/6/2014 của Chính phủ Quy ñịnh về thành 
lập, tổ chức lại, giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 
Công nghệ hướng dẫn ñiều kiện thành lập và ñăng ký hoạt ñộng của tổ chức khoa học và 
công nghệ, văn phòng ñại 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 
ñịnh mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm ñịnh ñiều kiện hoạt ñộng về 
khoa học, công nghệ. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ 
về hướng dẫn thi hành một số quy ñịnh của Nghị ñịnh 61/2018/Nð-CP. 
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BM 04 

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/        
VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/ 

CHI NHÁNH 
 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

                             . . . . . , ngày   tháng   năm 

 

ðƠN ðỀ NGHỊ THAY ðỔI, BỔ SUNG, CẤP LẠI 

GIẤY CHỨNG NHẬN/GIẤY CHỨNG NHẬN HOẠT ðỘNG(1) 

 

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

 

1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ/Tên văn phòng ñại diện/chi nhánh: 

 (Ghi tên ñầy ñủ 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 ñộng(1):  

  Số:                    do:           cấp ngày:   

3. Trụ sở chính của tổ chức/trụ sở văn phòng ñại diện/chi nhánh: 

 ðịa chỉ: 

 ðiện thoại:                      Email: 

4. ðề nghị ñược thay ñổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt 

ñộng(1) : 

(Tổ chức khoa học và công nghệ/văn phòng ñại diện/chi nhánh liệt kê một hoặc một số 

nội dung ñề nghị thay ñổi, bổ sung hoặc lí do ñề nghị cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng 

nhận hoạt ñộng). 
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5. Cam kết: 

- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của ðơn ñề nghị này và các tài liệu 

kèm theo. 

- Hoạt ñộng theo ñúng nội dung Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt ñộng(1) ñược 

cấp, ñúng quy ñịnh của pháp luật. 

 

NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC/NGƯỜI ðỨNG 
ðẦU VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

 (ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 

 
(1) Ghi “Giấy chứng nhận”ñối với tổ chức khoa học và công nghệ; ghi “Giấy chứng nhận hoạt 

ñộng” ñối với văn phòng ñại diện/chi nhánh. 
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                 BM 05 
PHIẾU XỬ LÝ HỒ SƠ ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG KH&CN  

THEO LUẬT KH&CN 
 
 

- Tên tổ chức KH&CN: …………………… 
- Họ và tên người lãnh ñạo tổ chức: ………………….  

        - Trụ sở chính: ………………………. 
- Thành phần kinh tế: ………………….. 
Lĩnh vực ñăng ký hoạt ñộng KH&CN: 

 
I- Ý kiến của cán bộ xử lý hồ sơ:   
- Tổ chức do ……………………….. sáng lập/quyết ñịnh thành lập. 
- Tổ chức thực hiện hồ sơ ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ/sửa ñổi, bổ 

sung, cấp lại theo quy ñịnh Thông tư 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ 
Khoa học và Công nghệ về hướng dẫn ñiều kiện thành lập và ñăng ký hoạt ñộng của 
tổ chức khoa học và công nghệ, văn phòng ñại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học 
và công nghệ. 

Cán bộ xử lý nhận hồ sơ hoàn chỉnh ngày …………………... 
 
ðề nghị Ban lãnh ñạo xem xét và giải quyết cho tổ chức. 
 Ngày …. tháng … năm 201.. 
 Người xử lý ký tên 
 
II- Ý kiến của lãnh ñạo phòng QLKH: 
 Ngày …. tháng …. năm 201.. 
ðồng ý � 
Ý kiến khác �………………………….  
III- Ý kiến của lãnh ñạo Sở KH&CN: 
 Ngày …. tháng …. năm 201.. 
ðồng ý � 
Ý kiến khác �…………………………. 
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BM 06 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

CHỨNG NHẬN 

ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG KHOA HỌC 

VÀ CÔNG NGHỆ 

Tên chi nhánh: 

 

Trụ sở chi nhánh:  

 

Người ñứng ñầu tổ chức: 

 

 

Hoạt ñộng theo ủy quyền của tổ chức: 

Tên tổ chức: 

Trụ sở chính: 

Giấy chứng nhận ñăng ký: 

 
 
 

  

                         SỐ ðĂNG KÝ: …….../ðK-KHCN-CN/VPðD 

       Hoạt ñộng trong lĩnh vực khoa học và công nghệ sau: 

 

 

 
(ðối với những lĩnh vực hoạt ñộng có ñiều kiện theo 

quy ñịnh của pháp luật trước khi thực hiện phải ñược phép 
của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền)                 

           
 
                                   TP.HCM, ngày … tháng … năm …. 
                                                     GIÁM ðỐC 
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QUY TRÌNH 04 

Cấp Giấy chứng nhận hoạt ñộng lần ñầu cho văn phòng ñại diện,  

chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ  

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 2018/Qð-UBND  

ngày 03 tháng 6 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

 

 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 ðơn ñăng ký hoạt ñộng văn phòng 
ñại diện, chi nhánh của tổ chức khoa 
học và công nghệ (theo mẫu) 

02 
01 bản chính, 01 
bản photo  

2 Quyết ñịnh thành lập văn phòng ñại 
diện, chi nhánh 

02 01 bản sao (có 
chứng thực hợp 
pháp) hoặc bản 
photo kèm bản 
chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản 
photo 

3 Giấy chứng nhận và ðiều lệ tổ chức 
và hoạt ñộng của tổ chức khoa học và 
công nghệ chủ quản 

02 01 bản sao (có 
chứng thực hợp 
pháp) hoặc bản 
photo kèm bản 
chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản 
photo 

4 Hồ sơ về nhân lực của văn phòng 
ñại diện, chi nhánh của tổ chức 
khoa học và công nghệ:  

 
 

4.1 ðối với văn phòng ñại diện, chi 
nhánh của tổ chức khoa học và công 
nghệ công lập: 

 
 

 - Bảng danh sách nhân lực ñược cơ 
quan quyết ñịnh thành lập hoặc quản 
lý trực tiếp xác nhận (theo mẫu) 

02 01 bản chính, 01 
bản photo  
 

4.2 ðối với văn phòng ñại diện, chi 
nhánh của tổ chức khoa học và công 
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nghệ ngoài công lập: 

 - Bảng danh sách nhân lực (theo 
mẫu). 
 

02 
01 bản chính, 01 
bản photo  

 - ðối với nhân lực chính thức:    

 � ðơn xin ñề nghị ñược làm việc 
chính thức (theo mẫu). 

02 01 bản chính, 01 
bản photo  

 � Sơ yếu lý lịch có xác nhận 
trong thời hạn không quá 01 năm của 
chính quyền ñịa phương nơi cư trú 
hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người 
ñó 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 
ñược hợp pháp hóa lãnh sự  

02 01 bản chính, 01 
bản photo  
 

 � Các văn bằng ñào tạo. 
 

02 01 bản sao (có 
chứng thực hợp 
pháp) hoặc bản 
photo kèm bản 
chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản 
photo  

 - ðối với nhân lực kiêm nhiệm:    

 � ðơn ñề nghị ñược làm việc 
kiêm nhiệm có xác nhận của cơ quan, 
tổ chức nơi cá nhân ñang làm việc 
chính thức (theo mẫu); 

02 01 bản chính, 01 
bản photo 

 � Sơ yếu lý lịch có xác nhận 
trong thời hạn không quá 01 năm của 
chính quyền ñịa phương nơi cư trú 
hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người 
ñó ñang 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 

02 01 bản chính, 01 
bản photo 
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thời hạn không quá 01 năm và ñược 
hợp pháp hóa lãnh sự. và bản sao các 
văn bằng ñào tạo (có chứng thực hợp 
pháp);  

 � Văn bản cho phép làm việc 
kiêm nhiệm của cơ quan, tổ chức nơi 
cá nhân ñang làm việc chính thức 
(nếu chưa có xác nhận của cơ quan, 
tổ chức nơi cá nhân ñang làm việc 
chính thức tại ñơn ñược làm việc 
kiêm nhiệm). 

02 01 bản chính, 01 
bản photo 
 

 � Các văn bằng ñào tạo 02 01 bản sao (có 
chứng thực hợp 
pháp) hoặc bản 
photo kèm bản 
chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản 
photo 

5 Hồ sơ của người ñứng ñầu tổ chức 
KH&CN bao gồm: 

 
 

 � Quyết ñịnh bổ nhiệm của cơ 
quan, tổ chức có thẩm quyền (trừ 
trường hợp tổ chức do cá nhân thành 
lập); 
 

02 01 bản sao (có 
chứng thực hợp 
pháp) hoặc bản 
photo kèm bản 
chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản 
photo  

 - ðối với văn phòng ñại 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) 

02 
01 bản chính, 01 
bản photo  

 � Các văn bằng ñào tạo; 
 

02 01 bản sao (có 
chứng thực hợp 
pháp) hoặc bản 
photo kèm bản 
chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản 
photo  
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 - ðối với văn phòng ñại diện, chi 
nhánh của tổ chức khoa học và công 
nghệ ngoài công lập: 

 
 

 � ðơn ñề nghị ñược làm việc 
chính thức (theo mẫu); 

02 01 bản chính, 01 
bản photo  

 � Các văn bằng ñào tạo; 
 

02 01 bản sao (có 
chứng thực hợp 
pháp) hoặc bản 
photo kèm bản 
chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản 
photo  

 � Sơ yếu lý lịch có xác nhận 
trong thời hạn không quá 01 năm của 
chính quyền ñịa phương nơi cư trú 
hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người 
ñó 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 
ñược hợp pháp hóa lãnh sự. 

02 01 bản chính, 01 
bản photo 

 
� Lý lịch khoa học (theo mẫu) 

 01 bản chính, 01 
bản photo 

6 Hồ sơ về trụ sở chính văn phòng ñại 
diện, chi nhánh của tổ chức khoa 
học và công nghệ: phải có một trong 
các giấy tờ sau: 

 

 

 Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu 
nhà, quyền sử dụng ñất của tổ chức 
khoa học và công nghệ ñối với ñịa 
ñiểm nơi ñặt trụ sở chính (trong 
trường hợp hồ sơ ñược gửi qua hệ 
thống bưu ñiện thì bản sao có chứng 
thực); 

02 01 bản sao (có 
chứng thực hợp 
pháp) hoặc bản 
photo kèm bản 
chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản 
photo  

 Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu 
nhà, quyền sử dụng ñất hoặc giấy tờ 
chứng minh quyền ñược phép cho 

02 01 bản sao (có 
chứng thực hợp 
pháp) hoặc bản 
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thuê, cho mượn của bên cho thuê, cho 
mượn kèm theo hợp ñồng thuê, mượn 
ñịa ñiểm làm trụ sở chính (trong 
trường hợp hồ sơ ñược gửi qua hệ 
thống bưu ñiện thì bản sao có chứng 
thực). 

photo kèm bản 
chính ñể ñối 
chiếu, 01 bản 
photo 

 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Khoa 
học và Công nghệ Thành phố 
Hồ Chí Minh, ñịa chỉ: 244 ðiện 
Biên Phủ, Phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3, TP.HCM 

15 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 

3.000.000 
VNð/1 lần 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

 Nộp hồ sơ 

Chi 
nhánh/ 

Văn 
phòng 

ñại diện 

Theo mục I 
Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ 
sơ 

Bộ phận 
Một cửa  

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Kiểm tra tính ñầy ñủ 
của các giấy tờ có 
trong hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ 
ñầy ñủ theo quy 
ñịnh: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả theo mẫu 
BM 01; trao cho 
người nộp hồ sơ 
(trường hợp nộp trực 
tiếp) hoặc trả lời qua 
email (trường hợp 
nộp bưu ñiện hoặc 
trực tuyến). Thực 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

hiện tiếp bước 2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa ñầy ñủ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý do 
theo BM 02. Trả hồ 
sơ trực tiếp hoặc trả 
lời qua email (trường 
hợp nộp bưu ñiện 
hoặc trực tuyến). 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 

B2 
Tiếp nhận hồ 

sơ 
Bộ phận 
Một cửa  

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I, 
BM 01 

 

Công chức Bộ phận 
Bộ phận tiếp nhận và 
trả hồ sơ thực hiện 
scan dữ liệu hồ sơ, 
lưu trữ hồ sơ ñiện tử 
và Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý Khoa 
học 

B3 
Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh ñạo 
Phòng 

Quản lý 
Khoa học  

0,5 ngày 
làm việc  

Theo mục I, 
BM 01 

 

Phòng Quản lý Khoa 
học tiếp nhận hồ sơ 
từ Bộ phận Một cửa 
và phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm ñịnh 
hồ sơ, ñề xuất 
kết quả giải 
quyết TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ  

9,5 ngày 
làm việc  

 
- Theo mục 
I; 
- Biên bản 
thẩm ñịnh; 
- Phiếu 
trình; 
-Dự thảo kết 
quả giải 

- Căn cứ các văn bản 
quy phạm pháp luật, 
ñề xuất lịch thẩm 
ñịnh và tổ chức thẩm 
ñịnh thực tế. 
- Căn cứ kết quả tại 
biên bản thẩm ñịnh, 
họp tổ thẩm ñịnh ñể 
thống nhất ý kiến.  
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

quyết 
TTHC. 

 

- Hoàn thiện hồ sơ, 
lập Phiếu trình; dự 
thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
chứng nhận/văn bản 
từ chối (nêu rõ lý 
do); trình Lãnh ñạo 
phòng xem xét. 

B5 
Xem xét, 
trình ký 

Lãnh ñạo 
Phòng 

Quản lý 
Khoa học 

02 
 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ trình 
- Dự thảo 

kết quả giải 
quyết TTHC 

Lãnh ñạo Phòng 
Quản lý Khoa học 
xem xét hồ sơ: 
- Ký vào Phiếu trình 
và ký nháy vào dự 
thảo kết quả trình 
Lãnh ñạo Sở ký 
duyệt 

B6 Ký duyệt 
Lãnh ñạo 

Sở  
 02 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Hồ sơ trình 
Dự thảo kết 

quả 

Lãnh ñạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký 
duyệt dự thảo kết 
quả giải quyết 
TTHC: Giấy chứng 
nhận/văn bản từ chối 
(nêu rõ lý do). 

B7 
Ban hành văn 

bản 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ ñã 
ñược phê 

duyệt 
 

ðóng dấu ban hành 
văn bản và chuyển 
Giấy chứng nhận 
ñến Công chức thụ 
lý hồ sơ ñể vào sổ, 
thực hiện sao lưu 
(nếu có), chuyển kết 
quả giải quyết thủ 
tục hành chính (Giấy 
chứng nhận) về Bộ 
phận Một cửa 

B8 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Một cửa  

Theo 
Giấy hẹn 

Kết quả  

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển hồ sơ cho 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

phòng chuyên môn 
lưu, kèm bản sao kết 
quả giải quyết hồ sơ. 

IV. BIỂU MẪU  

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

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

2 BM 02  Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 
BM 04 
 

ðơn ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ 

5 
BM 05 
 

Bảng danh sách nhân lực 

6 BM 06 ðơn ñề nghị ñược làm việc chính thức 

7 BM 07 ðơn ñề nghị ñược làm việc kiêm nhiệm 

8 BM 08 Lý lịch khoa học 

9 BM 09 Mẫu phiếu xử lý cấp Giấy chứng nhận 

10 BM 10 Mẫu Giấy chứng nhận 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU  

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

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

2  BM 02  Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3  BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4   Thành phần hồ sơ theo mục I 

5  BM 04 Mẫu phiếu xử lý cấp Giấy chứng nhận 

6  BM 05 Mẫu Giấy chứng nhận 

7   Các hồ sơ khác: Biên bản thẩm ñịnh (nếu có), … 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

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

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

- Nghị ñịnh sô 55/2012/Nð-CP ngày 28/6/2014 của Chính phủ Quy ñịnh về thành 

lập, tổ chức lại, giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập. 

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

Công nghệ hướng dẫn ñiều kiện thành lập và ñăng ký hoạt ñộng của tổ chức khoa học và 

công nghệ, văn phòng ñại 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 

ñịnh mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm ñịnh ñiều kiện hoạt ñộng về 

khoa học, công nghệ. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ về 

hướng dẫn thi hành một số quy ñịnh của Nghị ñịnh 61/2018/Nð-CP. 

 



CÔNG BÁO/Số 51+52/Ngày 15-7-2021 71

 

BM 04 

                                                      Mẫu 14 - 03/2014/TT-BKHCN 

 TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN (nếu có) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỔ CHỨC KH&CN 

 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

. . . . . , ngày   tháng   năm 
 

 
ðƠN ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG VĂN PHÒNG ðẠI 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.Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ: 
 Số:                    do:           cấp ngày:  

3. Trụ sở chính:  
 ðịa chỉ: (ghi theo thông tin trên Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng khoa học và 

công nghệ) 
 ðiện thoại:               Email: 

4. Lĩnh vực hoạt ñộng khoa học và công nghệ: 
5. Người ñứng ñầu tổ chức: 
 Họ và tên: 
 Chức vụ:                

6. Tóm tắt quá trình thành lập và hoạt ñộng của tổ chức: 
Sơ lược về lịch sử phát triển, chức năng, nhiệm vụ và hoạt ñộng của tổ chức khoa 

học và công nghệ.  
ðề nghị ñược cấp Giấy chứng nhận hoạt ñộng văn phòng ñại diện/chi nhánh tại 

tỉnh/thành phố….. với nội dung cụ thể như sau: 

Tên văn phòng ñại diện/chi nhánh: 
Tên ñầy ñủ bằng tiếng Việt: 
Tên viết tắt (nếu có): 
Tên ñầy ñủ bằng tiếng nước ngoài (nếu có): 

Trụ sở văn phòng ñại diện/chi nhánh: 
ðịa chỉ: 
ðiện thoại:               Email: 

Quyết ñịnh thành lập văn phòng ñại diện/chi nhánh: 
Tên cơ quan/tổ chức: 
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Quyết ñịnh thành lập số:   ngày:     

Người ñứng ñầu văn phòng ñại diện/chi nhánh: 
Họ và tên: 
Ngày sinh:   Giới tính: 
ðiện thoại:   Email: 
Trình ñộ ñào tạo:     Chức danh khoa học (nếu có): 
CMND: số         nơi cấp:  ngày cấp:     
 (Hộ chiếu: số:      nơi cấp:  ngày cấp:   , ñối với người nước ngoài). 
Chức danh: 
Lĩnh vực hoạt ñộng: ghi tóm tắt(căn cứ quyết ñịnh thành lập văn phòng ñại 

diện/chi nhánh). 

Cam kết 
- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ ñăng ký hoạt 

ñộng. 
 - Hoạt ñộng theo ñúng nội dung Giấy chứng nhận hoạt ñộng ñược cấp, ñúng quy 

ñịnh của pháp luật và chịu trách nhiệm về mọi hoạt ñộng của văn phòng ñại diện/chi 
nhánh. 

 
 

 
NGƯỜI ðẠI DIỆN TỔ CHỨC 
(ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 
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BM 05 

                                                       Mẫu 8 - 03/2014/TT-BKHCN 

 

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

 

BẢNG DANH SÁCH NHÂN LỰC  

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

  

Năm sinh 
Chế ñộ làm 

việc 

Số 
TT 

Họ và tên 
Na
m 

Nữ 

Trình ñộ 
ñào tạo, 

chức danh 
khoa học 

Chuyên 
ngành 

Chính 
thức 

Kiêm 
nhiệm 

Nơi công 
tác của 
người 

làm việc 
kiêm 

nhiệm 
(nếu có) 

1         

2         

3         

…         

 

 
XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ 

CHỨC QUYẾT ðỊNH 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 ñóng dấu) 
 

. . . . . , ngày   tháng   năm 
NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC 

(ký và ghi rõ họ, tên) 
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BM 06 
Mẫu 9 - 03/2014/TT-BKHCN 

 

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

 

 

ðƠN ðỀ NGHỊ ðƯỢC LÀM VIỆC CHÍNH THỨC 

 
Kính gửi:…………………… (1) 

 

Tên tôi là: 

Ngày sinh:     Giới tính: 

ðịa chỉ thường trú:                    ðiện thoại: 

Trình ñộ và chuyên ngành ñào tạo: 

Sau khi nghiên cứu ðiều lệ tổ chức và hoạt ñộng của …… (1), tôi thấy khả năng, 
trình ñộ và ñiều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc chính thức.  

Vậy tôi làm ñơn này xin ñược làm việc chính thức và chỉ làm việc chính thức tại 
…… (1) kể từ khi tổ chức bắt ñầu hoạt ñộng. 

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

 
 

. . . . . , ngày   tháng   năm 
NGƯỜI VIẾT ðƠN 
(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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BM 07 
Mẫu 10 - 03/2014/TT-BKHCN 

 

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

 
 

ðƠN ðỀ NGHỊ ðƯỢC LÀM VIỆC KIÊM NHIỆM 

 
Kính gửi:…………………………….. (1) 

 

Tên tôi là: 

Ngày sinh:     Giới tính: 

ðịa chỉ thường trú:            ðiện thoại: 

Trình ñộ và chuyên ngành ñào tạo: 

Hiện ñang làm việc theo chế ñộ chính thức tại . . . . .(2) 

Sau khi nghiên cứu ðiều lệ tổ chức và hoạt ñộng của . . . (1), tôi thấy khả năng, trình 
ñộ và ñiều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc kiêm nhiệm.  

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

 

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

 
 

 

 

 

 

 
(1)Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc kiêm nhiệm; 
(2)Ghi tên cơ quan, tổ chức nơi cá nhân hiện ñang làm việc chính thức (nếu có). 
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BM 08 
Mẫu 11 - 03/2014/TT-BKHCN 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

LÝ LỊCH KHOA HỌC  
(của người ñứng ñầu tổ chức) 

 
1. Họ và tên: 
2. Ngày sinh:                             Giới tính:     
3. Quốc tịch: 
4. Nơi ñăng ký hộ khẩu thường trú:            ðiện thoại:         Email: 
Chỗ ở hiện nay: 

5. Quá trình ñào tạo (kể cả các khoá ñào tạo ngắn hạn có liên quan): 

Từ . . . . . . . . . . 
ðến . . . . . . . . . 

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

 

 

  

6. Quá trình công tác: 

Từ . . . . . . . . . . 
ðến . . . . . . . . . 

Chức vụ 
(nếu có) 

Lĩnh vực chuyên môn Nơi công tác 
 

    

 

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

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

Tôi cam ñoan 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 
ðỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ QUAN, TỔ CHỨC 

QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (nếu có) VỀ NỘI DUNG 
CỦA BẢN LÝ LỊCH KHOA HỌC 

(ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 

. . . . , ngày   tháng   năm 
NGƯỜI KHAI 

(ký và ghi rõ họ, tên) 
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           BM 09 

 

PHIẾU XỬ LÝ HỒ SƠ ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG KH&CN 

THEO LUẬT KH&CN 
 
 

- Tên tổ chức KH&CN: …………………… 
- Họ và tên người lãnh ñạo tổ chức: ………………….  
- Trụ sở chính: ………………………. 
- Thành phần kinh tế: ………………….. 
Lĩnh vực ñăng ký hoạt ñộng KH&CN: 

 
I- Ý kiến của cán bộ xử lý hồ sơ:   
- Tổ chức do ……………………….. sáng lập/quyết ñịnh thành lập. 
- Tổ chức thực hiện hồ sơ ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ/sửa ñổi, bổ 

sung, cấp lại theo quy ñịnh Thông tư 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ 
Khoa học và Công nghệ về hướng dẫn ñiều kiện thành lập và ñăng ký hoạt ñộng của tổ 
chức khoa học và công nghệ, văn phòng ñại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và 
công nghệ. 

Cán bộ xử lý nhận hồ sơ Hoàn chỉnh ngày …………………... 
 

ðề nghị Ban lãnh ñạo xem xét và giải quyết cho tổ chức. 
 Ngày …. tháng … năm 201.. 
 Người xử lý ký tên 
 

II- Ý kiến của lãnh ñạo phòng QLKH: 
 Ngày …. tháng …. năm 201.. 

ðồng ý Giấy chứng nhận � 
Ý kiến khác �………………………….  
III- Ý kiến của lãnh ñạo Sở KH&CN: 

 Ngày …. tháng …. năm 201.. 
ðồng ý Giấy chứng nhận � 
Ý kiến khác �…………………………. 
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TP. HCM, ngày     tháng    năm 201    
GIÁM ðỐC 

 
 
 
 
 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

CHỨNG NHẬN 

ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG KHOA HỌC 

VÀ CÔNG NGHỆ 

Tên chi nhánh: 

 

Trụ sở chi nhánh:  

 

Người ñứng ñầu tổ chức: 

 

 

Hoạt ñộng theo ủy quyền của tổ chức: 

Tên tổ chức: 

Trụ sở chính: 

Giấy chứng nhận ñăng ký: 

 
 

  

SỐ ðĂNG KÝ: …….../ðK-KHCN-CN 

       Hoạt ñộng trong lĩnh vực khoa học và công nghệ sau: 

 

 

 
(ðối với những lĩnh vực hoạt ñộng có ñiều kiện theo 

quy ñịnh của pháp luật trước khi thực hiện phải ñược phép 
của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền)                 

           
 
  
 
      
 

       
 
 
 
 
 
 

BM 10 
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 QUY TRÌNH 05 

Cấp lại Giấy chứng nhận hoạt ñộng cho văn phòng  

ñại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ  

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 2108/Qð-UBND  

ngày 03 tháng 6 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

 

 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

  ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp 
lại Giấy chứng nhận hoạt ñộng 

01 Bản chính 

  Trường hợp Giấy chứng nhận hoạt 
ñộng của văn phòng ñại diện, chi 
nhánh bị mất: 

  

 

Xác nhận của cơ quan công an 
01 

 

Bản sao (có chứng thực 
hợp pháp) hoặc bản 

photo kèm bản chính ñể 
ñối chiếu 

 Giấy biên nhận của cơ quan báo, 
ñài ñã ñăng thông báo mất Giấy 
chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng 
khoa học và công nghệ hoặc tờ báo 
ñã ñăng thông báo này. 

01 

Bản sao (có chứng thực 
hợp pháp) hoặc bản 

photo kèm bản chính ñể 
ñối chiếu 

3. Trường hợp Giấy chứng nhận 
hoạt ñộng của văn phòng ñại 
diện, chi nhánh bị rách, nát: 

  

 Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt 
ñộng khoa học và công nghệ ñã 
ñược cấp bị rách, nát. 

01 Bản gốc 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả 
kết quả 

Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở 
Khoa học và Công nghệ 
Thành phố Hồ Chí 
Minh, ñịa chỉ: 244 ðiện 
Biên Phủ, Phường Võ 
Thị Sáu, Quận 3, 
TP.HCM 

10 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

Thẩm ñịnh ñổi với các thay 
ñổi khác: 1.000.000 VNð/1 
lần. 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

 Nộp hồ sơ 

Chi 
nhánh/ 

Văn 
phòng ñại 

diện 

Theo mục I 
Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ 
sơ 

Bộ phận 
Một cửa  

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Kiểm tra tính ñầy 
ñủ của các giấy tờ 
có trong hồ sơ. 
- Trường hợp hồ 
sơ ñầy ñủ theo quy 
ñịnh: Lập Giấy 
tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả 
theo mẫu BM 01; 
trao cho người nộp 
hồ sơ (trường hợp 
nộp trực tiếp) hoặc 
trả lời qua email 
(trường hợp nộp 
bưu ñiện hoặc trực 
tuyến). Thực hiện 
tiếp bước 2. 
- Trường hợp hồ 
sơ chưa ñầy ñủ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do 
theo BM 02. Trả 
hồ sơ trực tiếp 
hoặc trả lời qua 
email (trường hợp 
nộp bưu ñiện hoặc 
trực tuyến). 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 
Tiếp nhận 

hồ sơ 
Bộ phận 
Một cửa  

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I, BM 01 

Công chức Bộ 
phận Một cửa thực 
hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lưu trữ hồ 
sơ ñiện tử và 
Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý 
Khoa học 

B3 
Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh ñạo 
Phòng 

Quản lý 
Khoa học  

0,5 ngày 
làm việc  

Theo mục 
I, BM 01 

Phòng Quản lý 
Khoa học tiếp 
nhận hồ sơ từ Bộ 
phận tiếp nhận và 
trả hồ sơ và phân 
công công chức 
thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm ñịnh 
hồ sơ, ñề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ  

6,5 ngày 
làm việc 

 
-Theo mục 
I; 
- Biên bản 
thẩm ñịnh; 
- Phiếu 
trình; 
- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết 
TTHC. 

- Căn cứ các văn 
bản quy phạm 
pháp luật, ñề xuất 
lịch thẩm ñịnh và 
tổ chức thẩm ñịnh 
thực tế. 
- Căn cứ kết quả 
tại biên bản thẩm 
ñịnh, họp tổ thẩm 
ñịnh ñể thống nhất 
ý kiến.  
- Hoàn thiện hồ 
sơ, lập Phiếu trình; 
dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC: 
Giấy chứng 
nhận/văn bản từ 
chối (nêu rõ lý 
do); trình Lãnh 
ñạo phòng xem 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

xét. 

B5 
Xem xét, 
trình ký 

Lãnh ñạo 
Phòng 

Quản lý 
Khoa học 

01 
 ngày làm 

việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 

kết quả giải 
quyết 
TTHC 

Lãnh ñạo Phòng 
Quản lý Khoa học 
xem xét hồ sơ: 
Ký vào Phiếu trình 
và ký nháy vào dự 
thảo kết quả trình 
Lãnh ñạo Sở ký 
duyệt. 

B6 Ký duyệt 
Lãnh ñạo 

Sở  
 01 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Hồ sơ trình 
Dự thảo kết 

quả 

Lãnh ñạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký 
duyệt dự thảo kết 
quả giải quyết 
TTHC: Giấy 
chứng nhận/văn 
bản từ chối (nêu 
rõ lý do). 

B7 
Ban hành 
văn bản 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ ñã 
ñược phê 

duyệt 

ðóng dấu ban 
hành văn bản và 
chuyển Giấy 
chứng nhận ñến 
Công chức thụ lý 
hồ sơ ñể vào sổ, 
thực hiện sao lưu 
(nếu có), chuyển 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
(Giấy chứng nhận) 
về Bộ phận Một 
cửa 

B8 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Một cửa  

Theo Giấy 
hẹn 

Kết quả  

- Trả kết quả cho 
tổ chức, cá nhân. 
- Thống kê, theo 
dõi. 
- Chuyển hồ sơ 
cho phòng Quản 
lý Khoa học lưu, 
kèm bản sao kết 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

quả giải quyết hồ 
sơ 

IV. BIỂU MẪU  

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

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

8  BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

9  BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

10   Thành phẩn hồ sơ theo mục I 

4.1 BM 04 ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận 

11  BM 05 Mẫu phiếu xử lý cấp Giấy chứng nhận 

12  BM 06 Mẫu Giấy chứng nhận 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU  

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

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

2  BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3  BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4   Thành phẩn hồ sơ theo mục I 

4.1 BM 04 ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận 

5  BM 05 Mẫu phiếu xử lý cấp Giấy chứng nhận 

6  BM 06 Mẫu Giấy chứng nhận 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

- Nghị ñịnh số 08/2014/Nð-CP ngày 27 tháng 01 năm 2014 của Chính phủ quy ñịnh 

chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Khoa học và Công nghệ. 
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- Nghị ñịnh sô 55/2012/Nð-CP ngày 28 tháng 6 năm 2014 của Chính phủ Quy ñịnh 

về thành lập, tổ chức lại, giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31 tháng 3 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ 

Khoa học và Công nghệ hướng dẫn ñiều kiện thành lập và ñăng ký hoạt ñộng của tổ chức 

khoa học và công nghệ, văn phòng ñại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công 

nghệ. 

- Thông tư số 298/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy ñịnh mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm ñịnh ñiều kiện hoạt 

ñộng về khoa học, công nghệ. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 

Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số quy ñịnh của Nghị ñịnh 61/2018/Nð-CP. 
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BM 04 

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/VĂN 
PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

                             . . . . . , ngày   tháng   năm 

 

ðƠN ðỀ NGHỊ THAY ðỔI, BỔ SUNG, CẤP LẠI 
GIẤY CHỨNG NHẬN/GIẤY CHỨNG NHẬN HOẠT ðỘNG(1) 

 

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

 
1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ/Tên văn phòng ñại diện/chi nhánh: 
  (Ghi tên ñầy ñủ 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 ñộng(1):  
  Số:                    do:           cấp ngày:   

3. Trụ sở chính của tổ chức/trụ sở văn phòng ñại diện/chi nhánh: 
 ðịa chỉ: 

 ðiện thoại:                      Email: 

4. ðề nghị ñược thay ñổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt 
ñộng(1) : 

(Tổ chức khoa học và công nghệ/văn phòng ñại diện/chi nhánh liệt kê một hoặc một số 
nội dung ñề nghị thay ñổi, bổ sung hoặc lí do ñề nghị cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng 
nhận hoạt ñộng). 

5. Cam kết: 
- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của ðơn ñề nghị này và các tài liệu 

kèm theo. 
 - Hoạt ñộng theo ñúng nội dung Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt ñộng(1) ñược 

cấp, ñúng quy ñịnh của pháp luật. 
 

NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC/NGƯỜI ðỨNG 
ðẦU VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

 (ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 

 
(1) Ghi “Giấy chứng nhận”ñối với tổ chức khoa học và công nghệ; ghi “Giấy chứng nhận hoạt 
ñộng” ñối với văn phòng ñại diện/chi nhánh. 
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BM 04 

PHIẾU XỬ LÝ HỒ SƠ ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG KH&CN  
THEO LUẬT KH&CN 

 

- Tên tổ chức KH&CN: …………………… 

- Họ và tên người lãnh ñạo tổ chức: ………………….  

- Trụ sở chính: ………………………. 

- Thành phần kinh tế: ………………….. 

Lĩnh vực ñăng ký hoạt ñộng KH&CN: 

 

I- Ý kiến của cán bộ xử lý hồ sơ:   

- Tổ chức do ……………………….. sáng lập/quyết ñịnh thành lập. 

- Tổ chức thực hiện hồ sơ ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ/sửa ñổi, 
bổ sung, cấp lại theo quy ñịnh Thông tư 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của 
Bộ Khoa học và Công nghệ về hướng dẫn ñiều kiện thành lập và ñăng ký hoạt ñộng 
của tổ chức khoa học và công nghệ, văn phòng ñại diện, chi nhánh của tổ chức khoa 
học và công nghệ. 

Cán bộ xử lý nhận hồ sơ hoàn chỉnh ngày …………………... 

ðề nghị Ban lãnh ñạo xem xét và giải quyết cho tổ chức. 

                    Ngày …. tháng … năm 201.. 

 

 

                      Người xử lý ký tên 

II- Ý kiến của lãnh ñạo phòng QLKH: 

                               Ngày …. tháng …. năm 201.. 

ðồng ý � 

Ý kiến khác �…………………………. 

III- Ý kiến của lãnh ñạo Sở KH&CN: 

                               Ngày …. tháng …. năm 201.. 

ðồng ý � 

Ý kiến khác �…………………………. 
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BM 05 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

CHỨNG NHẬN 

ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG 

KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

Tên chi nhánh: 

 

Trụ sở chi nhánh:  

 

Người ñứng ñầu tổ chức: 

 

 

Hoạt ñộng theo ủy quyền của tổ chức: 

Tên tổ chức: 

Trụ sở chính: 

Giấy chứng nhận ñăng ký: 

 
 
 

  

                SỐ ðĂNG KÝ: …….../ðK-KHCN-CN/VPðD 

  Hoạt ñộng trong lĩnh vực khoa học và công nghệ sau: 

 

 

 

(ðối với những lĩnh vực hoạt ñộng có ñiều kiện theo 

quy ñịnh của pháp luật trước khi thực hiện phải ñược phép 
củacơ quan Nhà nước có thẩm quyền)                 

           
 
                                       TP.HCM, ngày … tháng … năm …. 
                                                         GIÁM ðỐC 
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QUY TRÌNH 06 

Thay ñổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận hoạt ñộng cho văn phòng ñại diện, 

chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ  

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 2018/Qð-UBND 

 ngày 03 tháng 6 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

 

 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

 
Tên hồ sơ 

Số 
lượng 

Ghi chú 

1.  ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp lại giấy 
chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng khoa học và 
công nghệ (theo mẫu)  

01 Bản chính 

2.  Giấy chứng nhận ñăng ký hoạt ñộng khoa 
học và công nghệ ñã ñược cấp. 

01 Bản gốc 

3. Tài liệu liên quan ñến nội dung thay ñổi, 
bổ sung tương ứng, cụ thể như sau: 

  

3.1 Trường hợp trường hợp ñăng ký thay ñổi 
tên văn phòng ñại diện, chi nhánh: 

  

 - Quyết ñịnh về thay ñổi tên văn phòng ñại 
diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và 
công nghệ. 

01 Bản chính  

 - Giấy chứng nhận và ðiều lệ tổ chức và 
hoạt ñộng của tổ chức khoa học và công 
nghệ chủ quan. 

01 Bản sao (có chứng 
thực hợp pháp) 
hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể 
ñối chiếu  

3.2 Trường hợp ñăng ký thay ñổi ñịa chỉ trụ sở 
văn phòng ñại diện, chi nhánh: Phải có một 
trong các giấy tờ sau: 

  

 - Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà, 
quyền sử dụng ñất của tổ chức khoa học và 
công nghệ ñối với ñịa ñiểm nơi ñặt trụ sở văn 
phòng ñại diện, chi nhánh; 

01 Bản sao (có chứng 
thực hợp pháp) 
hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể 
ñối chiếu  

 - Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu nhà, 
quyền sử dụng ñất hoặc giấy tờ chứng minh 

01 Bản sao (có chứng 
thực hợp pháp) 
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quyền ñược phép cho thuê, cho mượn của 
bên cho thuê, cho mượn kèm theo hợp ñồng 
thuê, mượn ñịa ñiểm làm trụ sở văn phòng 
ñại diện, chi nhánh; trường hợp bản sao hợp 
ñồng không có chứng thực hợp pháp, tổ chức 
có thể xuất trình bản chính ñể người tiếp 
nhận hồ sơ ñối chiếu và ký xác nhận vào bản 
sao. 

hoặc bản photo 
kèm bản chính ñể 
ñối chiếu  

 
 

3.3 Trường hợp ñăng ký thay ñổi người ñứng 
ñầu văn phòng ñại diện, chi nhánh:  

  

 � ðối với tổ chức khoa học và công nghệ 
công lập:  

  

 - Quyết ñịnh bổ nhiệm của cơ quan, tổ chức 
có thẩm quyền;  

01 Bản chính  
 

 - Lý lịch khoa học (theo mẫu);  01 Bản chính  

 - Các văn bằng ñào tạo. 01 Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản photo kèm 
bản chính ñể ñối 
chiếu 

 � ðối với tổ chức khoa học và công nghệ 
ngoài công lập:  

  

 - ðơn ñề nghị ñược làm việc chính thức 
(theo mẫu);  

01 Bản chính  

 - Quyết ñịnh bổ nhiệm của cơ quan, tổ chức 
có thẩm quyền (trừ tổ chức do cá nhân thành 
lập);  

01 Bản chính  

 - Lý lịch khoa học (theo mẫu);  01 Bản chính  

 - Các văn bằng ñào tạo. 01 Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản photo kèm 
bản chính ñể ñối 
chiếu 

 - Sơ yếu lý lịch có xác nhận trong thời hạn 
không quá 01 năm của chính quyền ñịa 
phương nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức 
nơi người ñó làm việc trước khi chuyển sang 

01 Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản photo kèm 
bản chính ñể ñối 
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làm việc tại tổ chức khoa học và công nghệ. chiếu  

3.4 ðối với trường hợp ñăng ký thay ñổi thông 
tin của tổ chức khoa học công nghệ ghi 
trên giấy chứng nhận hoạt ñộng văn phòng 
ñại diện, chi nhánh:  

  

 - Giấy chứng nhận của tổ chức khoa học và 
công nghệ 

01 Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản photo kèm 
bản chính ñể ñối 
chiếu 

3.5 ðối với trường hợp ñăng ký thay ñổi, bổ 
sung lĩnh vực hoạt ñộng khoa học và công 
nghệ của văn phòng ñại diện, chi nhánh:  

  

 - Quyết ñịnh thay ñổi, bổ sung lĩnh vực 
hoạt ñộng khoa học và công nghệ của văn 
phòng ñại diện, chi nhánh 

01 Bản chính 

 - Giấy chứng nhận của tổ chức khoa học và 
công nghệ 

01 Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản photo kèm 
bản chính ñể ñối 
chiếu 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả 
kết quả 

Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa – 
 Sở Khoa học và 
Công nghệ Thành 
phố Hồ Chí Minh, 
ñịa chỉ: 244 ðiện 
Biên Phủ, Phường 
Võ Thị Sáu, Quận 3 

10 ngày làm việc, 
kể từ ngày nhận ñủ 
hồ sơ hợp lệ  

- ðối với trường hợp trường hợp 
ñăng ký thay ñổi tên văn phòng ñại 
diện, chi nhánh: 1.000.000 ñồng. 

- ðối với trường hợp ñăng ký 
thay ñổi ñịa chỉ trụ sở văn phòng ñại 
diện, chi nhánh: 1.500.000 ñồng. 

- ðối với trường hợp ñăng ký 
thay ñổi người ñứng ñầu văn phòng 
ñại diện, chi nhánh: 1.000.000 ñồng. 

- ðối với trường hợp ñăng ký 
thay ñổi thông tin của tổ chức khoa 
học công nghệ ghi trên giấy chứng 
nhận hoạt ñộng văn phòng ñại diện, 
chi nhánh: 1.000.000 ñồng. 

- ðối với trường hợp ñăng ký 
thay ñổi, bổ sung lĩnh vực hoạt ñộng 
khoa học và công nghệ của văn 
phòng ñại diện, chi nhánh: 2.000.000 
ñồng. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

 Nộp hồ sơ 

Chi 
nhánh/ 

Văn 
phòng ñại 

diện 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ 
sơ 

Bộ phận 
Một cửa  

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Kiểm tra tính ñầy ñủ 
của các giấy tờ có 
trong hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ 
ñầy ñủ theo quy ñịnh: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

sơ và hẹn trả kết quả 
theo mẫu BM 01; trao 
cho người nộp hồ sơ 
(trường hợp nộp trực 
tiếp) hoặc trả lời qua 
email (trường hợp 
nộp bưu ñiện hoặc 
trực tuyến). Thực hiện 
tiếp bước 2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa ñầy ñủ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý do 
theo BM 02. Trả hồ 
sơ trực tiếp hoặc trả 
lời qua email (trường 
hợp nộp bưu ñiện 
hoặc trực tuyến). 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ 
theo BM 03. 

B2 
Tiếp nhận hồ 

sơ 
Bộ phận 
Một cửa  

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I, BM 01 

Công chức Bộ phận 
Một cửa thực hiện 
scan dữ liệu hồ sơ, 
lưu trữ hồ sơ ñiện tử 
và Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý Khoa 
học 

B3 
Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh ñạo 
Phòng 

Quản lý 
Khoa học  

0,5 ngày 
làm việc  

Theo mục 
I, BM 01 

Phòng Quản lý Khoa 
học tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận Một cửa và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B4 

Thẩm ñịnh 
hồ sơ, ñề xuất 
kết quả giải 
quyết TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ  

6,5 ngày 
làm việc 

 
- Theo 
mục I; 
- Biên bản 
thẩm ñịnh; 
- Phiếu 
trình; 
-Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

- Căn cứ các văn bản 
quy phạm pháp luật, 
ñề xuất lịch thẩm ñịnh 
và tổ chức thẩm ñịnh 
thực tế. 
- Căn cứ kết quả tại 
biên bản thẩm ñịnh, 
họp tổ thẩm ñịnh ñể 
thống nhất ý kiến.  
- Hoàn thiện hồ sơ, 
lập Phiếu trình; dự 
thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
chứng nhận/văn bản 
từ chối (nêu rõ lý do); 
trình Lãnh ñạo phòng 
xem xét. 

B5 
Xem xét, 
trình ký 

Lãnh ñạo 
Phòng 

Quản lý 
Khoa học 

01 
 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Lãnh ñạo Phòng 
Quản lý Khoa học 
xem xét hồ sơ: 
- Ký vào Phiếu trình 
và ký nháy vào dự 
thảo kết quả trình 
Lãnh ñạo Sở ký duyệt 

B6 Ký duyệt 
Lãnh ñạo 

Sở  
01 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I BM 01 

Hồ sơ trình 
Dự thảo 
kết quả 

Lãnh ñạo Sở xem xét 
hồ sơ và ký duyệt dự 
thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
chứng nhận/văn bản 
từ chối (nêu rõ lý do). 

B7 
Ban hành văn 

bản 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ ñã 
ñược phê 

duyệt 

ðóng dấu ban hành 
văn bản và chuyển 
Giấy chứng nhận ñến 
Công chức thụ lý hồ 
sơ ñể vào sổ, thực 
hiện sao lưu (nếu có), 
chuyển kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

chính (Giấy chứng 
nhận) về Bộ phận 
Một cửa 

B8 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Một cửa  

Theo 
Giấy hẹn 

Kết quả  

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển hồ sơ cho 
phòng Quản lý Khoa 
học lưu, kèm bản sao 
kết quả giải quyết hồ 
sơ. 

IV. BIỂU MẪU  

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 
ðơn ñề nghị thay ñổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận hoạt 
ñộng 

5 BM 05 Bảng danh sách nhân lực 

6 BM 06 ðơn ñề nghị ñược làm việc chính thức 

7 BM 07 ðơn ñề nghị ñược làm việc kiêm nhiệm 

8 BM 08 Lý lịch khoa học 

9 BM 09 Mẫu phiếu xử lý cấp Giấy chứng nhận 

10 BM 10 Mẫu Giấy chứng nhận 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU  

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
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3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4  Thành phần hồ sơ theo mục I 

5 BM 09 Mẫu phiếu xử lý cấp Giấy chứng nhận 

6 BM 10 Mẫu Giấy chứng nhận 

7  Các hồ sơ khác: Biên bản thẩm ñịnh (nếu có), … 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

- Nghị ñịnh số 08/2014/Nð-CP ngày 27 tháng 01 năm 2014 của Chính phủ quy ñịnh 

chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Khoa học và Công nghệ. 

- Nghị ñịnh sô 55/2012/Nð-CP ngày 28 tháng 6 năm 2014 của Chính phủ Quy ñịnh 

về thành lập, tổ chức lại, giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31 tháng 3 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ 

Khoa học và Công nghệ hướng dẫn ñiều kiện thành lập và ñăng ký hoạt ñộng của tổ chức 

khoa học và công nghệ, văn phòng ñại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công 

nghệ. 

- Thông tư số 298/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy ñịnh mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm ñịnh ñiều kiện hoạt 

ñộng về khoa học, công nghệ. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 

Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số quy ñịnh của Nghị ñịnh 61/2018/Nð-CP. 
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BM 04 

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/VĂN 
PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

                             . . . . . , ngày   tháng   năm 

 

ðƠN ðỀ NGHỊ THAY ðỔI, BỔ SUNG, CẤP LẠI 
GIẤY CHỨNG NHẬN/GIẤY CHỨNG NHẬN HOẠT ðỘNG(1) 

 

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

 
1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ/Tên văn phòng ñại diện/chi nhánh: 
  (Ghi tên ñầy ñủ 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 ñộng(1):  
  Số:                    do:           cấp ngày:   

3. Trụ sở chính của tổ chức/trụ sở văn phòng ñại diện/chi nhánh: 
 ðịa chỉ: 
 ðiện thoại:                      Email: 

4. ðề nghị ñược thay ñổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt 
ñộng(1) : 

(Tổ chức khoa học và công nghệ/văn phòng ñại diện/chi nhánh liệt kê một hoặc một số 
nội dung ñề nghị thay ñổi, bổ sung hoặc lí do ñề nghị cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng 
nhận hoạt ñộng). 

5. Cam kết: 
- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của ðơn ñề nghị này và các tài liệu 

kèm theo. 

- Hoạt ñộng theo ñúng nội dung Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt ñộng(1) ñược 
cấp, ñúng quy ñịnh của pháp luật. 

 
NGƯỜI ðẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC/NGƯỜI ðỨNG 

ðẦU VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH 
 (ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 

 
(1) Ghi “Giấy chứng nhận”ñối với tổ chức khoa học và công nghệ; ghi “Giấy chứng nhận hoạt 
ñộng” ñối với văn phòng ñại diện/chi nhánh. 
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BM 05 

Mẫu 8 
03/2014/TT-BKHCN 

 

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

 

BẢNG DANH SÁCH NHÂN LỰC  

Tên của tổ chức khoa học và công nghệ: 

  

Năm sinh 
Chế ñộ làm 

việc 

Số 
TT 

Họ và tên 
Na
m 

Nữ 

Trình ñộ 
ñào tạo, chức 

danh khoa 
học 

Chuyên 
ngành 

Chính 
thức 

Kiêm 
nhiệm 

Nơi công 
tác của 
người 

làm việc 
kiêm 

nhiệm 
(nếu có) 

1         

2         

3         

…         

 

 
XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC 

QUYẾT ðỊNH 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 ñóng dấu) 

 

. . . . . , ngày   tháng   năm 
NGƯỜI ðẠI DIỆN  

CỦA TỔ CHỨC 
(ký và ghi rõ họ, tên) 
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BM 06 
Mẫu 9 

03/2014/TT-BKHCN 
 

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

 

 

ðƠN ðỀ NGHỊ ðƯỢC LÀM VIỆC CHÍNH THỨC 

 
Kính gửi:…………………… (1) 

 

Tên tôi là: 

Ngày sinh:     Giới tính: 

ðịa chỉ thường trú:                    ðiện thoại: 

Trình ñộ và chuyên ngành ñào tạo: 

Sau khi nghiên cứu ðiều lệ tổ chức và hoạt ñộng của …… (1), tôi thấy khả năng, trình 
ñộ và ñiều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc chính thức.  

Vậy tôi làm ñơn này xin ñược làm việc chính thức và chỉ làm việc chính thức tại …… 
(1) kể từ khi tổ chức bắt ñầu hoạt ñộng. 

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

 
 

. . . . . , ngày   tháng   năm 
NGƯỜI VIẾT ðƠN 
(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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BM 07 
Mẫu 10 

03/2014/TT-BKHCN 

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

 
 

ðƠN ðỀ NGHỊ ðƯỢC LÀM VIỆC KIÊM NHIỆM 

 
Kính gửi:…………………………….. (1) 

 

Tên tôi là: 

Ngày sinh:     Giới tính: 

ðịa chỉ thường trú:            ðiện thoại: 

Trình ñộ và chuyên ngành ñào tạo: 

Hiện ñang làm việc theo chế ñộ chính thức tại . . . . .(2) 

Sau khi nghiên cứu ðiều lệ tổ chức và hoạt ñộng của . . . (1), tôi thấy khả năng, trình ñộ 
và ñiều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc kiêm nhiệm.  

Vậy tôi làm ñơn này xin ñược làm việc kiêm nhiệm tại . . .(1). Nếu ñược chấp nhận, tôi 
xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của tổ chức, hoàn thành tốt nhiệm 
vụ ñược giao và thực hiện ñúng các quy ñịnh của pháp luật có liên quan. 

 

 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
(1)Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc kiêm nhiệm; 
(2)Ghi tên cơ quan, tổ chức nơi cá nhân hiện ñang làm việc chính thức (nếu có). 
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BM 08 
Mẫu 11 

03/2014/TT-BKHCN 

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

 

 
LÝ LỊCH KHOA HỌC  

(của người ñứng ñầu tổ chức) 
 

1. Họ và tên: 

2. Ngày sinh:                             Giới tính:     
3. Quốc tịch: 

4. Nơi ñăng ký hộ khẩu thường trú:            ðiện thoại:         Email: 

Chỗ ở hiện nay: 
5. Quá trình ñào tạo (kể cả các khoá ñào tạo ngắn hạn có liên quan): 

Từ . . . . . . . . . . 
ðến . . . . . . . . . 

Ngành, lĩnh vực ñào 
tạo 

Nơi ñào tạo 
(Tên trường, nước)  

 

 

  

6. Quá trình công tác: 

Từ . . . . . . . . . 
. 

ðến . . . . . . . . 
. 

Chức 
vụ (nếu có) 

Lĩnh vực chuyên 
môn 

Nơi công tác 
 

    

 

7. Trình ñộ ngoại ngữ: (loại tiếng, trình ñộ) 

8. Những công trình ñã công bố:  
(Ghi rõ các công trình, bài báo, báo cáo khoa học tiêu biểu ñã công bố, nơi công bố, 

năm công bố, nhà xuất bản (nếu có)). 

Tôi cam ñoan 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 ðỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ QUAN, TỔ 

CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (nếu có) VỀ NỘI 
DUNG CỦA BẢN LÝ LỊCH KHOA HỌC 

(ký, ghi rõ họ, tên và ñóng dấu) 

. . . . , ngày   tháng   năm 
NGƯỜI KHAI 

(ký và ghi rõ họ, tên) 
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           BM 09 
Mẫu 12 

03/2014/TT-BKHCN 
PHIẾU XỬ LÝ HỒ SƠ ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG KH&CN  

THEO LUẬT KH&CN 
 
 

- Tên tổ chức KH&CN: …………………… 
- Họ và tên người lãnh ñạo tổ chức: ………………….  
- Trụ sở chính: ………………………. 
- Thành phần kinh tế: ………………….. 
Lĩnh vực ñăng ký hoạt ñộng KH&CN: 
 
I- Ý kiến của cán bộ xử lý hồ sơ:   
- Tổ chức do ……………………….. sáng lập/quyết ñịnh thành lập. 
- Tổ chức thực hiện hồ sơ ñăng ký hoạt ñộng khoa học và công nghệ/sửa ñổi, 

bổ sung, cấp lại theo quy ñịnh Thông tư 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của 
Bộ Khoa học và Công nghệ về hướng dẫn ñiều kiện thành lập và ñăng ký hoạt ñộng 
của tổ chức khoa học và công nghệ, văn phòng ñại diện, chi nhánh của tổ chức khoa 
học và công nghệ. 

Cán bộ xử lý nhận hồ sơ hoàn chỉnh ngày …………………... 
ðề nghị Ban lãnh ñạo xem xét và giải quyết cho tổ chức. 

 Ngày …. tháng … năm 201.. 
  
 
 Người xử lý ký tên 

 

II- Ý kiến của lãnh ñạo phòng QLKH: 
 Ngày …. tháng …. năm 201.. 

ðồng ý cấp Giấy chứng nhận � 
Ý kiến khác �………………………….  

 

III- Ý kiến của lãnh ñạo Sở KH&CN: 
 Ngày …. tháng …. năm 201.. 

ðồng ý cấp Giấy chứng nhận � 
Ý kiến khác �…………………………. 
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(Xem tiếp Công báo số 53 + 54) 

BM 10 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

CHỨNG NHẬN 

 ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

Tên chi nhánh: 

 

Trụ sở chi nhánh:  

 

Người ñứng ñầu tổ chức: 

 

 

Hoạt ñộng theo ủy quyền của tổ chức: 

Tên tổ chức: 

Trụ sở chính: 

Giấy chứng nhận ñăng ký: 

  

                         SỐ ðĂNG KÝ: …….../ðK-KHCN-CN/VPðD 

       Hoạt ñộng trong lĩnh vực khoa học và công nghệ sau: 

 

 

 
(ðối với những lĩnh vực hoạt ñộng có ñiều kiện theo 

quy ñịnh của pháp luật trước khi thực hiện phải ñược phép 
của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền)                 

           
 
                                   TP.HCM, ngày … tháng … năm …. 
                                                                GIÁM ðỐC 
 
  
 
      
 
       
 
 
 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

VĂN PHÒNG UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
 

 ðịa chỉ: 86 Lê Thánh Tôn, quận 1 
ðiện thoại: 38.233.686 
Fax: (84.8) 38.233.694 
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn 

Website: www.congbao.hochiminhcity.gov.vn 

 

 In tại Xí nghiệp Bản ñồ ðà Lạt - Bộ Quốc phòng  
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