
Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC 

 HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC 

CỦA SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TỈNH ĐẮK LẮK 

(Kèm theo Quyết định số                    /QĐ-UBND ngày       /      /2025 của  

Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

I. LĨNH VỰC TIÊU CHUẨN ĐO LƯỜNG CHẤT LƯỢNG (38 TTHC) 

1. Thủ tục chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp hoạt động thử 

nghiệm, giám định, kiểm định, chứng nhận (2.001208)  

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển cho Phòng Quản lý 

Tiêu chuẩn Đo lường Chất 

lượng - Sở Khoa học và Công 

nghệ 

Công chức của tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh   

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC (Tờ trình, Quyết định 

thành lập đoàn đánh giá năng 

lực) trình lãnh đạo phòng 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
1  

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng  

1  

Bước 5 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 

0,5  

 

Bước 7 

Tiếp nhận, chuyển kết quả 

giải quyết TTHC đến UBND 

tỉnh 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,25  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 4 ngày 

làm việc 
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Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã  
0,25  

Bước 3 

Xử lý hồ sơ; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Khoa giáo Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 4 

Kiểm tra, xem xét dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã  
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh  
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ   

Lãnh đạo UBND tỉnh  0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 

Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 

phê duyệt 

Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo UBND tỉnh  0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Tiếp nhận, chuyển kết quả 

giải quyết TTHC cho Sở 

Khoa học và Công nghệ  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,25  

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 4 ngày 

làm việc 
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Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ  

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển cho Phòng Quản lý 

Tiêu chuẩn Đo lường Chất 

lượng - Sở Khoa học và 

Công nghệ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng  

0,5  

Bước 3 

Tổ chức đoàn đánh giá sự 

phù hợp và ký biên bản đánh 

giá thực tế 

Chuyên gia/Đoàn 

đánh giá 
7 

Bước 4 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
2  

Bước 5 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng  

0,5  

Bước 6 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5  

Bước 8 

Tiếp nhận, chuyển kết quả 

giải quyết TTHC đến UBND 

tỉnh 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

12 ngày 

làm việc 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ Kết quả 

TTHC; quét scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng 

Khoa giáo Văn xã xử lý hồ 

sơ  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã  
0,25  
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Bước 3 

Xử lý hồ sơ; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Khoa giáo Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
1,5  

Bước 4 

Kiểm tra, xem xét dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã  
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh  
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ   

Lãnh đạo UBND tỉnh  0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 

Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 

phê duyệt 

Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo UBND tỉnh  0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Tiếp nhận, chuyển kết quả 

giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân/Sở Khoa học 

và Công nghệ 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

0,25  

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

5 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)+(3

)+(4) = 25  

ngày làm 

việc 
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2. Thủ tục thay đổi, bổ sung phạm vi, lĩnh vực đánh giá sự phù hợp 

được chỉ định (2.001100) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

 

 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển cho Phòng Quản lý 

Tiêu chuẩn Đo lường Chất 

lượng - Sở Khoa học và 

Công nghệ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng  0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC 

 (Tờ trình, Quyết định thành 

lập đoàn đánh giá năng lực) 

trình lãnh đạo phòng 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ  
1  

Bước 4 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng  

0,5  

Bước 5 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ  
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận, chuyển kết quả 

giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

4 ngày 

làm việc 
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Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng  chuyên môn 

xử lý hồ sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã  
0,25  

Bước 3 

Xử lý hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Phòng Khoa giáo 

Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 4 

Kiểm tra, xem xét dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã  
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh  
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ   

Lãnh đạo UBND tỉnh  0,5  

Bước 7 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ   

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  
Văn thư 0,25  

Bước 9 

Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 

phê duyệt 

Lãnh đạo UBND tỉnh  0,5  

Bước 

10 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,25  

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

4 ngày 

làm việc 
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Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển cho Phòng Quản lý 

Tiêu chuẩn Đo lường Chất 

lượng - Sở Khoa học và 

Công nghệ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

1  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng  
0,5  

Bước 3 

Tổ chức đoàn đánh giá sự 

phù hợp và ký biên bản 

đánh giá thực tế 

Chuyên gia/Đoàn 

đánh giá 8  

Bước 4 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

hồ sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ  
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng  

0,5  

Bước 6 

Xem xét, trình UBND tỉnh 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5  

Bước 8 

Tiếp nhận, chuyển kết quả 

giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

12 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng  chuyên môn 

xử lý hồ sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,25   

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã  0,25  
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Bước 3 

Xử lý hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Phòng Khoa giáo 

Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
1,5  

Bước 4 

Kiểm tra, xem xét dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã  
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh  
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ   

Lãnh đạo UBND tỉnh  0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,25   

Bước 8 

Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 

phê duyệt 

Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo UBND tỉnh  0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Tiếp nhận, chuyển kết quả 

giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân/Sở Khoa học 

và Công nghệ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,25  

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

5 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)+ 

(3)+(4) = 

25 ngày 

làm việc 
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 3. Thủ tục cấp lại Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp 

(2.001501) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển cho Phòng Quản lý 

Tiêu chuẩn Đo lường Chất - 

Sở Khoa học và Công nghệ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,125  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng  

0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
1  

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng  

0,5  

Bước 5 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,25  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,25  

Bước 7 

Tiếp nhận, chuyển kết quả 

giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,125  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

2,5 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng  chuyên môn 

xử lý hồ sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,125 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã  
0,125  
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Bước 3 

Xử lý hồ sơ; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Khoa giáo Văn xã 

 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 4 

Kiểm tra, xem xét dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã  
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh  
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ   

Lãnh đạo UBND tỉnh  0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,125  

Bước 8 

Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 

phê duyệt 

Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo UBND tỉnh  0,125  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư 0,125  

Bước 

11 

Tiếp nhận, chuyển kết quả 

giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân/Sở Khoa học 

và Công nghệ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh   

0,125  

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,5 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)= 5 

ngày làm 

việc 
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4. Thủ tục cấp đăng ký cung cấp dịch vụ kiểm định, hiệu chuẩn, thử 

nghiệm phương tiện đo, chuẩn đo lường (3.000450) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại Trung 

tâm phục vụ hành 

chính công tỉnh 

 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
 1 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

03 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển Phòng 

Khoa giáo Văn xã xử lý  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01 giờ 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Khoa giáo Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
04 giờ 
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Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
02 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
02 giờ 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 02 giờ 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 giờ 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01 giờ 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 01 giờ 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

 
Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

02 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) 

= 05 ngày 

làm việc 

5. Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đăng ký cung cấp dịch vụ kiểm 

định, hiệu chuẩn, thử nghiệm phương tiện đo, chuẩn đo lường (3.000463) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại Trung 

tâm phục vụ hành 

chính công tỉnh 

 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng 

0,5 
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Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
 1 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

03 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển Phòng 

Khoa giáo Văn xã xử lý  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01 giờ 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Khoa giáo Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
04 giờ 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
02 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
02 giờ 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 02 giờ 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 giờ 
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Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01 giờ 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 01 giờ 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

 
Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

02 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) 

= 05 ngày 

làm việc 

6. Thủ tục chấm dứt hiệu lực hiệu lực của giấy chứng nhận đăng ký 

khi nhận được đề nghị không tiếp tục thực hiện toàn bộ lĩnh vực hoạt động 

đã được chứng nhận đăng ký của tổ chức cung cấp dịch vụ kiểm định, hiệu 

chuẩn, thử nghiệm (3.000452) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,25 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 

0,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0.25 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,25 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

02 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

01 giờ 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 giờ 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

01 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 giờ 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 giờ 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 giờ 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 giờ 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5 giờ 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

01 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 03 ngày 

làm việc 

7. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm chất 

lượng sản phẩm, hàng hóa (3.000453) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

8. Thủ tục cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 

thử nghiệm chất lượng sản phẩm, hàng hóa (3.000451) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

9. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm 

chất lượng sản phẩm, hàng hóa (3.000454) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

Công chức tại Trung 

tâm phục vụ hành chính 

công tỉnh 

 

0,25 
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Công 

nghệ 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
 1 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

03 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển Phòng 

Khoa giáo Văn xã xử lý  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01 giờ 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 
01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Khoa giáo Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
04 giờ 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 
02 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
02 giờ 

Bước 6 
Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 
Lãnh đạo UBND tỉnh 02 giờ 
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công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 giờ 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01 giờ 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 01 giờ 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

 
Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

02 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) 

= 05 

ngày làm 

việc 

10. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định chất 

lượng sản phẩm, hàng hóa trong quá trình sử dụng (3.000455) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 

3,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

11. Thủ tục cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 

kiểm định chất lượng sản phẩm, hàng hóa trong quá trình sử dụng 

(3.000456)  

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 
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12. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định 

chất lượng sản phẩm, hàng hóa trong quá trình sử dụng (3.000457) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

 

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
 1  

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,25  

Bước 5 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,25  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

03 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển Phòng 

Khoa giáo Văn xã xử lý  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

01 giờ 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 
01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
04 giờ 
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Phòng Khoa giáo Văn xã 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 
02 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
02 giờ 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 02 giờ 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 giờ 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01 giờ 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 01 giờ 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

 
Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

02 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) 

= 05 

ngày 

làm việc 

13. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định chất 

lượng sản phẩm, hàng hóa (3.000458) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm 

phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Tiêu chuẩn Đo 

01  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

lường Chất 

lượng 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất 

lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công ng 

0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

0,75  

Bước 4 
Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

Lãnh đạo 

Phòng Khoa 
0,25  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh giáo Văn xã 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

14. Thủ tục cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 

động giám định chất lượng sản phẩm, hàng hóa (3.000460) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Công 

nghệ 

lường Chất lượng công tỉnh  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 
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15. Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định 

chất lượng sản phẩm, hàng hóa (3.000459) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
 1 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

03 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển Phòng 

Khoa giáo Văn xã xử lý  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01 giờ 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 
01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Khoa giáo Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
04 giờ 



 34 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 
02 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
02 giờ 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 02 giờ 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 giờ 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01 giờ 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 01 giờ 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

 
Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

02 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) 

= 05 ngày 

làm việc 

16. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận sản 

phẩm, hệ thống quản lý (3.000461) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

17. Thủ tục cấp bổ sung, sửa đổi giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 

chứng nhận sản phẩm, hệ thống quản lý (3.000462) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

18. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 

sản phẩm, hệ thống quản lý (3.000464) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức, viên chức 

tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

 

0,25 
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Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
 1 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

03 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển Phòng 

Khoa giáo Văn xã xử lý  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01 giờ 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 
01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Khoa giáo Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
04 giờ 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 
02 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
02 giờ 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 02 giờ 
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hồ sơ 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 giờ 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01 giờ 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 01 giờ 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

 
Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

02 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) 

= 05 ngày 

làm việc 

19. Thủ tục chứng nhận chuẩn đo lường dùng trực tiếp để kiểm định 

phương tiện đo nhóm 2 (3.000469) 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

20. Thủ tục điều chỉnh quyết định chứng nhận chuẩn đo lường dùng 

trực tiếp để kiểm định phương tiện đo nhóm 2 (3.000470) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,25 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 02 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

4 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

3 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 07 

ngày làm 

việc 

21. Thủ tục hủy bỏ hiệu lực của quyết định chứng nhận chuẩn đo 

lường (3.000471) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,25 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
0,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

0,25 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Chất lượng 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

02 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

01 giờ 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 giờ 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

01 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 giờ 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 giờ 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 giờ 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 giờ 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5 giờ 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

01 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 03 ngày 

làm việc 

22. Thủ tục chứng nhận, cấp thẻ kiểm định viên đo lường (3.000488) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

23. Thủ tục điều chỉnh nội dung quyết định chứng nhận, cấp thẻ, cấp 

lại thẻ kiểm định viên đo lường (3.000472) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất 

lượng 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất 

lượng 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo 

Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

0,25 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

24. Thủ tục hủy bỏ hiệu lực của quyết định chứng nhận, cấp thẻ kiểm 

định viên đo lường (3.00473) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,25 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
0,5 



 51 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0.25 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

02 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

01 giờ 

Bước  
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

01 giờ 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

01 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 giờ 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 giờ 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

0,5 giờ 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 giờ 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5 giờ 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

01 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 03 ngày 

làm việc 

25. Thủ tục cấp Giấy xác nhận đăng ký hoạt động xét tặng Giải 

thưởng chất lượng sản phẩm, hàng hóa của tổ chức, cá nhân (3.000474) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 10 ngày 

làm việc 

26. Thủ tục cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện tư vấn Hệ thống quản lý 

chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001 đối với cơ quan, tổ 

chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước cho tổ chức tư vấn (3.000475) 

- Trường hợp 10 ngày: 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở Khoa 

học và 
Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 
0,5  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Công 

nghệ 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

hành chính công 

tỉnh  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày  

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày  

- Trường hợp 20 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

0,5 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Công 

nghệ 

lường Chất lượng tỉnh  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 

ngày  

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

tỉnh giáo Văn xã 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 

ngày  
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27. Thủ tục cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện tư vấn Hệ thống quản 

lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001 đối với cơ quan, tổ 

chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước cho tổ chức tư vấn (3.000476) 

- Trường hợp 10 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 

ngày  

 

 

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 

ngày  
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- Trường hợp 20 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 

ngày  

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm 

việc) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 20 

ngày  
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28. Thủ tục cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện tư vấn Hệ thống quản lý 

chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001 đối với cơ quan, tổ 

chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước cho chuyên gia tư vấn độc 

lập(3.000477) 

- Trường hợp 10 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 

ngày  

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 

ngày  
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- Trường hợp 20 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 

ngày  

 

 

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 

ngày  
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29. Thủ tục cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện tư vấn Hệ thống quản 

lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001 đối với cơ quan, tổ 

chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước cho chuyên gia tư vấn độc lập 

(3.000478) 

- Trường hợp 10 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày  

 

 
Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 
0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

hành chính công 

tỉnh  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày  

- Trường hợp 20 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 

ngày  

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

tỉnh  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 

ngày  
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30. Thủ tục cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện đánh giá Hệ thống quản 

lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001 đối với cơ quan, tổ 

chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước cho tổ chức chứng nhận 

(3.000479) 

- Trường hợp 10 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày  

- Trường hợp 20 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất 

lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất 

lượng 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 

ngày  

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  



 74 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 

ngày  

 



 75 

31. Thủ tục cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện đánh giá Hệ thống 

quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001 đối với cơ 

quan, tổ chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước cho tổ chức chứng nhận 

(3.000480) 

- Trường hợp 10 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 3,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 

ngày  

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 10 

ngày  
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- Trường hợp 20 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 ngày  

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 20 ngày  
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32. Thủ tục cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện tư vấn, đánh giá Hệ 

thống quản lý chất lượng thống hành chính nhà nước cho tổ chức tư vấn, 

chuyên gia tư vấn độc lập, tổ chức chứng nhận và thẻ cho chuyên gia trong 

trường hợp bị mất, hỏng hoặc thay đổi tên, địa chỉ liên lạc (3.000481) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,25  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
0,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0.25  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,25  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,25  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

02 ngày  

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

01 giờ 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 giờ 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
01 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 giờ 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
01 giờ 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 giờ 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 giờ 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 giờ 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

01 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 03 

ngày làm 

việc 
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33. Thủ tục cấp bổ sung thẻ chuyên gia tư vấn, thẻ chuyên gia đánh 

giá cho tổ chức tư vấn, tổ chức chứng nhận (3.000482) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 

ngày  

 

 

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 11 
Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 

ngày  
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34. Thủ tục cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện đào tạo về tư vấn, đánh 

giá Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001 

cho chuyên gia tư vấn, đánh giá thực hiện tư vấn, đánh giá tại cơ quan, tổ 

chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước (3.000483) 

- Trường hợp 10 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 

ngày  

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 11 
Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 

ngày  
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- Trường hợp 20 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 

ngày  

 

 

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 11 
Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 

ngày  
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35. Thủ tục cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện đào tạo về tư vấn, 

đánh giá Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 

9001 cho chuyên gia tư vấn, đánh giá thực hiện tư vấn, đánh giá tại cơ 

quan, tổ chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước (3.000484) 

- Trường hợp 10 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 3,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày  

 

 
Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 
0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

hành chính công 

tỉnh  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày  

- Trường hợp 20 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 ngày  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 ngày  

36. Thủ tục cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện đào tạo về tư vấn, 

đánh giá Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 

9001 cho chuyên gia tư vấn, đánh giá trong trường hợp bị mất, hỏng hoặc 

thay đổi tên, địa chỉ liên lạc (3.000485) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,25  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 0,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,25  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,25  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,25  

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=388806&qdcbid=106152&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1)  

02 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

01 giờ 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 giờ 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
01 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
01 giờ 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
01 giờ 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 giờ 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 giờ 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 giờ 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

01 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 03 ngày 

làm việc 

37. Thủ tục cấp thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố đủ năng lực thực 

hiện hoạt động đào tạo (3.000486) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 

ngày  

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ  

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 10 

ngày  

38. Thủ tục cấp thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố bổ sung, điều 

chỉnh phạm vi đào tạo (3.000487) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Tiêu 

chuẩn Đo lường 

Chất lượng 

0,5  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

II. LĨNH VỰC SỞ HỮU TRÍ TUỆ (22 TTHC) 

1. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức giám định sở hữu công 

nghiệp (1.011938) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

Công nghệ 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 09  

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

Công nghệ 
01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

13 ngày 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
02  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
01  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 20 ngày  

 2. Thủ tục thu hồi Giấy chứng nhận tổ chức giám định sở hữu công 

nghiệp (1.011939) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Công nghệ 
01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 50 

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Công nghệ 
04  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
02  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học và 

Công nghệ 
01  



 100 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

01  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

60 ngày  

Văn 

phòng 

UBN

D tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
20 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
02  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
01 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 01  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
01  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 01  



 101 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

30 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 90 ngày 

( 03 

tháng)  

 3. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận tổ chức giám định sở hữu công 

nghiệp (1.011937) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

Công nghệ 
1  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 13 

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

Công nghệ  
02  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
1  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  1  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

1  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

20 ngày 

Văn 

phòng 

UBN

D tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
3  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
2 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
1  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 1  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

10 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 30  ngày 

(01 tháng)  

  4. Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công 

nghiệp (1.013916) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

13 ngày 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 ngày 

5. Thủ tục cấp lại Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công 

nghiệp (1.013919) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 

ngày  

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 

ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 

ngày 

6. Thủ tục thu hồi chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công 

nghiệp (1.013922) 

 - Trường hợp 30 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

1 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

1 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 13 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

2 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
1 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  1 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

1 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

20 ngày 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
02 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
01 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
01 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

10 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=30 ngày 

 - Trường hợp 60 ngày: 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 30 

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

04 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
02 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 
01 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

vụ hành chính công tỉnh  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

40 

ngày  

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
10 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 
02 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
01 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 01 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 01 



 111 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

20 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 60 

ngày  

7. Thủ tục ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện 

sở hữu công nghiệp (1.013924) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

13 ngày 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 ngày 

 8. Thủ tục ghi nhận người đại diện sở hữu công nghiệp (1.011925) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày  

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

13 ngày 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 ngày 

 9. Thủ tục ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch vụ đại diện sở 

hữu công nghiệp (1.013928) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01 

https://thutuc.dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=384846
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 ngày  

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 ngày  

 10. Thủ tục xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp 

(1.013942) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 

ngày 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  



 119 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 

ngày  

 11. Thủ tục xóa tên người đại diện sở hữu công nghiệp (1.013954) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 

ngày  

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 

ngày  

 12. Thủ tục đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ đại diện sở hữu công 

nghiệp (1.011921) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

01  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

tạo 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 

ngày  

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 

ngày  
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13. Thủ tục cấp Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp (1.013956) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 ngày  

 

 

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=385243&qdcbid=105725&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 ngày  
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 14. Thủ tục cấp lại Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp (1.013958) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý 

Công nghệ và Đổi mới sáng 

tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 ngày  

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng  chuyên môn 

xử lý hồ sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, Công chức được 2,5  

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=385321&qdcbid=105725&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo 

Phòng Khoa giáo Văn xã 

giao xử lý hồ sơ 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 ngày  
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15. Thủ tục thu hồi Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp 

(1.013959) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 

ngày  

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  



 129 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 

ngày  
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 16. Thủ tục đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ giám định sở hữu công 

nghiệp (1.013963) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 5,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1)  

10 ngày 

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
1,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

05 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=15 ngày  
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 17. Thủ tục cấp phó bản văn bằng bảo hộ và cấp lại văn bằng bảo 

hộ/phó bản văn bằng bảo hộ (1.011912) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

1  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

1  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 13  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

2  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
1  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
1  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

1  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

20 ngày  

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
02 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
01  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
01  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

10 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=30 ngày  
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 18. Thủ tục đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở 

hữu công nghiệp (1.013968) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Công nghệ và Đổi 

mới sáng tạo 

01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 30  

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Công nghệ và Đổi 

mới sáng tạo 

04  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
02  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 
01  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

40 ngày 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
10 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
02  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
01  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 01  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 01  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

20 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 60 

ngày 
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 19. Thủ tục ghi nhận việc sửa đổi nội dung, gia hạn, chấm dứt trước 

thời hạn hiệu lực hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công 

nghiệp (1.013970) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

1 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

1  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 13  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

2  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
1  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
1  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

1  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

20 

ngày 

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=385377&qdcbid=105725&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
02  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
01  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
01  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

10 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=30 

ngày  
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 20. Thủ tục cấp phó bản, cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng 

chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp (1.013972) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

1  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

1  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 13  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

2  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
1  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
1  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

1  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

20 

ngày  

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 ngà 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
02  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
01  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
01  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

10 

ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=30 

ngày  
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 21. Thủ tục ra Quyết định bắt buộc chuyển giao quyền sử dụng sáng 

chế (1.013973) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển Phòng Quản lý 

Công nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Công nghệ và Đổi 

mới sáng tạo 

01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

hồ sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng  

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
30  

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự 

thảo trình lãnh đạo Sở phê 

duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Công nghệ và Đổi 

mới sáng tạo 

04  

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư  

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
02  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 
01  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

40 ngày  

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả 

giải quyết TTHC; quét 

scan và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển Phòng  chuyên 

môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
01  



 141 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Khoa giáo - Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
10  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông 

qua và trình lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
02  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
01  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 01  

Bước 7 

Chuyển dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC cho Văn 

thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01  

Bước 9 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư  

Lãnh đạo UBND tỉnh 01  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Văn thư 01  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ 

chức. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

20 ngày  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 60 ngày  

22. Thủ tục yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết 

định bắt buộc (1.013974) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 30  

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

04  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
02  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

40 ngày  

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01  

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=397765&qdcbid=106775&r_url=danh_sach_tthc
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 
01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 
02  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
01  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
01  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
01  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

20 ngày  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 60 ngày  

III. LĨNH VỰC NĂNG LƯỢNG NGUYÊN TỬ, AN TOÀN BỨC XẠ 

VÀ HẠT NHÂN (03 TTHC) 

 1. Cấp giấy phép sử dụng thiết bị bức xạ chụp cắt lớp vi tính tích hợp 

với PET, (PET/CT), tích hợp với SPECT (SPECT/CT); thiết bị bức xạ phát 

tia X trong phân tích huỳnh quang tia X, phân tích nhiễu xạ tia X, soi bo 

mạch, soi hiển vi điện tử, soi kiểm tra an ninh (1.013951) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

1 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

1 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 23  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

2  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ  
1 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
1  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

1 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)  

30 ngày  

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

1  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
1  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
2 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
1  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
1  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
1  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 1  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
1  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 1 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

15 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 45 

ngày  

2. Cấp Chứng chỉ nhân viên bức xạ cho người phụ trách an toàn 

trong sử dụng thiết bị chụp cắt lớp vi tính tích hợp với PET, (PET/CT), tích 

hợp với SPECT (SPECT/CT); thiết bị bức xạ phát tia X trong phân tích 

huỳnh quang tia X, phân tích nhiễu xạ tia X, soi bo mạch, soi hiển vi điện 

tử, soi kiểm tra an ninh (1.013971) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ 

sơ cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  



 148 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

3. Khai báo thiết bị bức xạ chụp cắt lớp vi tính tích hợp với PET, 

(PET/CT), tích hợp với SPECT (SPECT/CT); thiết bị bức xạ phát tia X 

trong phân tích huỳnh quang tia X, phân tích nhiễu xạ tia X, soi bo mạch, 

soi hiển vi điện tử, soi kiểm tra an ninh (1.013948) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý 

Công nghệ và Đổi mới sáng 

tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

 

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Công nghệ và Đổi 

mới sáng tạo 

0,5  
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Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
 1  

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Công nghệ và Đổi 

mới sáng tạo 

0,25  

Bước 5 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,25  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

03 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBN

D tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển Phòng 

Khoa giáo Văn xã xử lý  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

01 giờ 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 
01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Khoa giáo Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
04 giờ 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 
02 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
02 giờ 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 02 giờ 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 giờ 
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Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01 giờ 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 01 giờ 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

 
Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

02 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) 

= 05 

ngày 

làm việc 

IV. LĨNH HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ (33 TTHC) 

1. Chấp thuận chuyển giao công nghệ (1.013918) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

1  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
13  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

2  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

1 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  1  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

20 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
02  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
01  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

10 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=30 ngày 

làm việc 

2. Cấp Giấy phép chuyển giao công nghệ (1.013927) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
5,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

10 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
1,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

05 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=15 ngày 

làm việc 

3. Thủ tục xác nhận dự án đầu tư đáp ứng nguyên tắc hoạt động công 

nghệ cao trong khu công nghệ cao (2.002609) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

1  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
9  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

2  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

1  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  1  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

16 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
01  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

08 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 24 

ngày làm 

việc 

4. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận hoạt động ứng dụng công nghệ cao 

cho tổ chức (1.013957) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

nghệ 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 
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5. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận hoạt động ứng dụng công nghệ cao 

cho cá nhân (1.013960)  

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển Phòng Quản 

lý Công nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

hồ sơ cho công chức xử 

lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự 

thảo trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

0,5  

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển 

Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công 

nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày làm 

việc 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng  chuyên 

môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,25  

Bước 2 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

hồ sơ cho công chức xử 

lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình Lãnh 

đạo Phòng Khoa giáo 

Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, 

thông qua và trình lãnh 

đạo Văn phòng UBND 

tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, 

chuyển công chức được 

giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 

Chuyển dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC cho 

Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 

Kiểm tra thể thức văn 

bản, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 9 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển 

Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Văn thư 0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ 

chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày làm 

việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày làm 

việc 

6. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp công nghệ cao 

(1.013961) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

13 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 ngày 

làm việc 

7. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận hoạt động nghiên cứu và phát triển 

công nghệ cao cho tổ chức (1.013964) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

8. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận hoạt động nghiên cứu và phát triển 

công nghệ cao cho cá nhân (1.013969) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 

9. Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động dịch vụ đánh giá công 

nghệ (1.013931) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

0,5 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

10. Sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động dịch vụ 

đánh giá công nghệ (1.013933) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

0,5 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

sáng tạo 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

11. Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động dịch vụ đánh giá 

công nghệ (1.013936) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý 

Công nghệ và Đổi mới sáng 

tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
 1 
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Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

03 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển Phòng 

Khoa giáo Văn xã xử lý  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01 giờ 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
01 giờ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Khoa giáo Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
04 giờ 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
02 giờ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
02 giờ 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 02 giờ 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 giờ 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01 giờ 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 01 giờ 
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Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01 giờ 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

 
Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

02 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) 

= 05 ngày 

làm việc 

12. Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động dịch vụ giám định công 

nghệ (1.013939) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 

3,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

13. Sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động dịch vụ 

giám định công nghệ (1.013940) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

14. Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động dịch vụ giám 

định công nghệ (1.013943) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

0,25 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 

1,25 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

0,25 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

03 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,125 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,125 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,125 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,125 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,125 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,125 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

02 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=05 ngày 

làm việc 

15. Xác nhận phương tiện vận tải chuyên dùng trong dây chuyền 

công nghệ sử dụng trực tiếp cho hoạt động sản xuất của dự án đầu tư 

(1.013944) 

- Trường hợp 10 ngày làm việc:  

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=10 ngày 

làm việc 

- Trường hợp 20 ngày làm việc:  

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

01  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

sáng tạo 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Phòng Quản lý 

Công nghệ và 

Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,5 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 ngày 

làm việc 

16. Cấp giấy chứng nhận doanh nghiệp thành lập mới từ dự án đầu 

tư sản xuất sản phẩm thuộc Danh mục sản phẩm công nghệ cao được 

khuyến khích phát triển (2.002794) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

1  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
9 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

1  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

1  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

1  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

15 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

01  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 22 ngày 

làm việc 
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17. Cấp giấy chứng nhận cơ sở ươm tạo công nghệ cao, ươm tạo 

doanh nghiệp công nghệ cao (2.002795) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

1  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
9  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

1  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

1  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  1  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

15 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

1  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 22 ngày 

làm việc 
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18. Cho phép thành lập và phê duyệt điều lệ của tổ chức khoa học và 

công nghệ có vốn nước ngoài (1.013938) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

01 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 10 

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng 

tạo 

02  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

16 ngày  

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
04  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Khoa giáo - Văn xã 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 
01  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

09 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 25 ngày  
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19. Cấp Giấy phép thành lập lần đầu cho Văn phòng đại diện, Chi 

nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ nước ngoài tại Việt Nam 

(1.013941) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 10 

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

2  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
1  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

15 ngày  

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
5 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 
1 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
1  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
1  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

10 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 25 ngày  
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20. Đề nghị thành lập tổ chức khoa học và công nghệ trực thuộc ở 

nước ngoài (1.013920) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển Phòng Quản lý 

Công nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Công nghệ và Đổi 

mới sáng tạo 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

hồ sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng  

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
09  

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự 

thảo trình lãnh đạo Sở phê 

duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Công nghệ và Đổi 

mới sáng tạo 

01 

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư  

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

13 ngày  

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả 

giải quyết TTHC; quét scan 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng  chuyên môn 

xử lý hồ sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
0,5  

Bước 3 
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
02 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Khoa giáo - Văn xã 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông 

qua và trình lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
01  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5  

Bước 7 

Chuyển dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC cho Văn 

thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư  

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ 

chức. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 20 ngày  
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21. Đề nghị thành lập Văn phòng đại diện, Chi nhánh của tổ chức 

khoa học và công nghệ Việt Nam ở nước ngoài (1.013926) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

Công nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 09  

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

Công nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa học và 

Công nghệ 
0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

13 ngày  

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
02  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
01  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 20 ngày  
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22. Thủ tục hỗ trợ kinh phí hoặc mua công nghệ được tổ chức, cá 

nhân trong nước tạo ra từ kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công 

nghệ để sản phẩm quốc gia, trọng điểm, chủ lực (1.011816) 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
10  

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

14 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 
0,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

08 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 22 ngày 

làm việc 
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23. Thủ tục mua sáng chế, sáng kiến (1.011815) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý 

Công nghệ và Đổi mới sáng 

tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghệ 

và Đổi mới sáng tạo 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư Sở Khoa 

học và Công nghệ 
0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

14 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng  chuyên môn 

xử lý hồ sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Khoa giáo - Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

08 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 22 ngày 

làm việc 
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24. Thủ tục hỗ trợ kinh phí, mua kết quả nghiên cứu khoa học và 

phát triển công nghệ do tổ chức, cá nhân tự đầu tư nghiên cứu (1.011814) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

01 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Công nghệ và Đổi 

mới sáng tạo 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 10 

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Công nghệ và Đổi 

mới sáng tạo 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

14 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo - Văn xã 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
03 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo - Văn xã 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

08 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 22 

ngày làm 

việc 
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25. Thủ tục hỗ trợ phát triển tổ chức trung gian của thị trường khoa 

học và công nghệ (2.001143) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

1 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
13 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

2 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

1 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  1 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

20 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

Văn 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,5 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

phòng 

UBND 

tỉnh 
Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

02 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5 

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

10 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=30 ngày 

làm việc 
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26. Thủ tục hỗ trợ doanh nghiệp có dự án thuộc ngành, nghề ưu đãi 

đầu tư, địa bàn ưu đãi đầu tư nhận chuyển giao công nghệ từ tổ chức khoa 

học và công nghệ (2.001137) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

1 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
13 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

2 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

1 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  1 

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

20 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

02  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

10 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=30 ngày 

làm việc 
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 27. Thủ tục hỗ trợ doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân thực hiện giải mã 

công nghệ (1.002690) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

1  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
13  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

2  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

1  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  1  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)  

20 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

0,5  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn 

xã 

02  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

10 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=30 ngày 

làm việc 
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 28. Thủ tục hỗ trợ tổ chức khoa học và công nghệ có hoạt động liên 

kết với tổ chức ứng dụng, chuyển giao công nghệ địa phương để hoàn thiện 

kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ (2.001643) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Phòng Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

1  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
13  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

2  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

1  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  1  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

20 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng  chuyên môn xử lý hồ 

sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và 

trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
02  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
01  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

10 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=30 ngày 

làm việc 
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29. Thủ tục đăng ký tham gia tuyển chọn nhiệm vụ khoa học và công 

nghệ cấp tỉnh sử dụng ngân sách nhà nước (2.002710) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển cho Phòng 

Quản lý Khoa học - Sở 

Khoa học và Công nghệ 

Công chức, viên chức 

tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh   

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Khoa học  
0,5   

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

hồ sơ, Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
31  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Khoa học và Công 

nghệ  

0,5  

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư  

Lãnh đạo Sở Khoa học 

và Công nghệ 
0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh  

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

34 ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả 

giải quyết TTHC; quét 

scan và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển Phòng Khoa 

giáo văn xã xử lý 

Công chức, viên chức 

tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5  
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Phòng Khoa giáo Văn xã 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông 

qua và trình lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 
0,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 01  

Bước 7 

Chuyển dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC cho Văn 

thư  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 

Văn thư (như quy trình 

nói trên) 
0,5  

Bước 9 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư  

Lãnh đạo UBND tỉnh 01  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ 

chức. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức, viên chức 

tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại VP UBND (2) 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

6 ngày 

làm việc 

Đăng tải trên Công thông tin điện tử của Sở Khoa học và 

Công nghệ 

(3) 45 

ngày làm 

việc 

 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(1)+(2)+(

3) = 95 

ngày làm 

việc 
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30. Thủ tục xác định nhiệm vụ Khoa học và Công nghệ cấp tỉnh sử 

dụng ngân sách nhà nước (2.002711) 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển cho Phòng Quản lý 

Khoa học và Công nghệ - Sở 

Khoa học và Công nghệ 

Công chức, viên 

chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh   

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Khoa học  
01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 90  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Lãnh đạo Sở 

phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Khoa học  
03  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở Khoa 

học và Công nghệ 
03  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư  01  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức, viên 

chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

01  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

100 ngày 

làm việc 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Khoa giáo Văn xã xử 

lý 

Công chức, viên 

chức của Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

01  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 

 

03  
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Khoa giáo Văn xã 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
02  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 
02  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, chuyển 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
02  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 01  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
01  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức, viên 

chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại VP UBND 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 15 ngày 

làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(1)+ (2) 

= 115 ngày 

làm việc 

31. Thủ tục đặt và tặng giải thưởng về khoa học và công nghệ của tổ 

chức, cá nhân cư trú hoặc hoạt động hợp pháp tại Việt Nam (3.000259) 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Sở Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Văn phòng Sở - Sở Khoa học 

và Công nghệ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

1  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
0,5  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ, 

Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 

11  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết 

quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Văn 

phòng  
01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

15 ngày  

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ kết quả giải 

quyết TTHC; quét scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
4  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
1,5  

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
01  
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Cơ quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

10 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=25 ngày  

  32. Thủ tục xác nhận hàng hóa sử dụng trực tiếp cho phát triển hoạt 

động ươm tạo công nghệ, ươm tạo doanh nghiệp khoa học và công nghệ 

(2.001179) 

- Trường hợp 10 ngày: 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

nghệ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01 
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 
3,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

07 ngày 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,25  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,75  

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,25  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,25  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,25  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

03 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 10 

ngày 

- Trường hợp 20 ngày:  

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Sở 

Khoa 

học và 

Công 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

Phòng Quản lý Công nghệ và 

Đổi mới sáng tạo 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

nghệ 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghệ và Đổi mới 

sáng tạo 

01  

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo phòng  

Chuyên viên 

được giao xử lý 

hồ sơ 

8,5  

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng 

Phòng Quản lý 

Công nghệ và Đổi 

mới sáng tạo 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Khoa học và 

Công nghệ 

01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh  

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Khoa học và Công nghệ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

(1) 

13 ngày 

 

 

 

 

 

 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan và lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển Phòng  

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Phòng Khoa 

giáo Văn xã 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5  
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Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5  

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển công chức 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 
Văn thư 0,5  

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5  

Bước 

10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 

11 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho cá nhân, tổ chức.  

Công chức tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

07 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

=20 ngày 
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