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U KHOA HQC VA CONG NGHE THUQC PHAM

VI CHUC NANG QUAN LY CUA BQ KHOA HQC VA CONG NGHE

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé

cua B¢ truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH

/OD-BKHCN ngay thang 11 nam 2025

T Tén thi tuc hanh chinh Linh vuc Co quan
thuc hién
Thi tuc hanh chinh cép tinh
Thay d6i, bd sung, cap lai gidy | Hoat dong khoa hoc | Sé Khoa hoc va
1 | chung nhan ding ky t6 chic khoa va cong nghé Cong nghé
hoc va cong nghgé.
Cap Gidy ching nhdn van phong | Hoat dong khoa hoc | S¢ Khoa hoc va
o | daidién, chinhanh ciaté chickhoa |  va cdng nghé Cong nghé
hoc va cong nghé
Thay doi, bo sung, cap lai Gidy | Hoat dong khoa hoc | S¢ Khoa hoc va
3 chitng nhdn van phong dai dién, chi va cong nghé Cong nghé

nhénh cuia té chirc khoa hoc va cong
nghé.

* Liru y: Phan chiz in nghiéng la ngi dung siza doi, bé sung so véi Quyét dinh sé
3212/Q0D-BKHCN ngay 17/10/2025.
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PHAN I1. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH THUQC
PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA BQ KHOA HQC VA CONG NGHE

1. Thay d6i, bo sung, cap lai gidy chitng nhian ding ky t6 chirc khoa hec va cong
nghé

- T6 chie khoa hoc va cong nghé nop 01 bd ho so thay doi,
bd sung hoac cap lai gidy chung nhan dang ky t6 chuc khoa
hoc va cong nghé dén S& Khoa hoc va Cong ngh¢ thdng qua
hé thdng dich vu cong truc tuyén, nop truc tiép hoac giri qua
duong buu dién;

- Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan dugc hd
50, co quan c6 tham quyén Kiém tra tinh day du, hop 18 cua
Trinh tu thuc hién | hd so va théng bao yéu cau sira ddi, bd sung néu ho so chua
hop I¢;

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc hd
so hop 1€, co quan c6 tham quyén xem xét, cap gidy chuang
nhan dang ky t6 chirc khoa hoc va cong nghé da duoc thay
ddi, bd sung hoic cap lai. Truong hop tir chdi cap, phai co
van ban théng bao néu rd ly do gui cho to chirc, ca nhan co
lién quan.

Thyc hién thdng qua mot trong cac cach thirc sau theo
hudng dan cua So Khoa hoc va Cong nghé:

Cach thuc thuc | - NOp qua hé thong dich vu cang tryc tuyén: Cong dich vu
hién cong quoc gia (https://dichvucong.gov.vn).

- Nop tryc tiép.

- Nop qua dich vu buu chinh.

1. Thanh phan hé so gom:

a) Pon dé ngh; thay doi, bo sung, cap lai gidy ching nhgn
dang ky to chic khoa hoc va cong nghé theo Mau so 05 tai
Phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh 262/2025/ND-CP;
b) Tai liéu, hd so chang minh noi dung thay d6i hoic bd
sung:

- Thay d6i tén cua to chuc:

Thanh phén, s6 | Quyét dinh cua cap c6 tham quyén vé viéc doi tén cua to
lugng ho so chitrc khoa hoc va cong nghg;

- Thay dbi, b6 sung linh vuc hoat dong cua to chc:

+ Quyét dinh cua cap c6 tham quyen ve viée thay doi, bo
sung linh vuc hoat dong cua to chirc khoa hoc va cdng nghé;
+ Bang danh sach nhan luc theo Mau sb 04 tai Phy luc | ban
hanh kem theo Nghi dinh 262/2025/ND-CP;

+ Bang ké khai co s¢ vat chét - k¥ thuat theo Mau s6 10 tai
Phu luc | ban hanh kem theo Nghi dinh 262/2025/ND-CP.



https://dichvucong.gov.vn/
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- Thay d6i tén co quan quyét dinh thanh lap, co quan quan
ly tryuc tiép cua t6 chuc:

Quyét dinh d6i tén co quan quyet dinh thanh lap, co quan
quan ly truc tiép hoic thay d6i co quan quan Iy truc tiép cua
t6 chirc khoa hoc va cong nghé;

- Thay ddi ngudi dimg dau to chic:

+ Quyét dinh b6 nhiém nguoi ding dau caa co quan, t6 chic
c6 tham quyen.

+ Ly lich khoa hoc cia nguoi dimg dau to chirc khoa hoc va
cdng nghé theo Mau s6 08 tai Phu luc | ban hanh kem theo
Nghi dinh 262/2025/ND-CP.

- Thay ddi Vé try s& chinh cuaa to chuc:

Ho so chung minh tru s¢ chinh phai c6 mét trong cac gidy
to sau: Glay td chitng minh quyén sé hitu nha, quyen su
dung dat caa to chuac khoa hoc va cong nghé d6i voi dia
diém noi dat try so chinh, hoac hqp dong thué, muon d‘ia
diém lam tru s¢ chinh, kém theo giay to ching minh quyen
so htru nha, quyen sir dung dat cua bén cho thué hoac cho
muon hoic gidy to chietng minh quyén duoc phép cho thué,
cho muon cua bén cho thué, cho muon.

¢) Truong hop té chac khoa hoc va cong ngh¢ thay dol tru
so chinh (chuyén sang tinh/thanh phd khac noi da cap glay
chuang nhan dang ky tq chuc khoa hoc va cong ngh¢) dan
dén thay doi co quan cap giay chirng nhan:
T6 chuc khoa hoc va cong nghé nop ho so dén co quan c6
tham quyen cap giay chung nhén tai dia chi try s¢ chinh méi.
HG so bao gom:
- Don dé ngh; thay doi, bo sung, cap lai gidy ching nhan
dang ky to chic khoa hoc va cong nghé theo Mdau so 05 tai
Phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh 262/2025/ND-CP;
- Ho so vé tru so chinh:
Ho so chuang minh try s chinh phai c6 mét trong cac gidy
to sau: Glay to chang minh quyén so hitu nha, quyen su
dupg d4t cua to chic khoa hoc va cor]g nghé ddi véi dia
diém noi dat try so chinh, hoac hqp dong thué, muon d‘ia
diém lam tru s¢ chinh, kem theo giay to chirng minh quyén
so httu nha, quyen sir dung dat cua bén cho thué hodc cho
muon hodc gidy to chang minh quyén dugc phép cho thué,
cho muon cua bén cho thué, cho muon.
Thong tin vé Giéy chung nhan cii (sé,w ngay va co quan cap)
dugc ghi trén Giay chiing nhan méi dé bao dam tinh lién tuc
hoat dong cua to chuc khoa hoc va cong nghé.
T6 chirc phai c6 vin ban d& nghi thay ddi try sé chinh g
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co quan di cap gidy ching nhan va nop lai ban goc glay
chung nhan. Trong thoi han 07 ngay lam viéc, co quan cap
Gidy chiing nhan c6 van ban xac nhan t6 chic khoa hoc va
cong nghé da hoan tat thi tuc dong thoi giri ban sao gidy
chting nhan va hé so cap glay chung nhan dang ky to chuc
khoa hoc va cong ngh¢ cua t6 chirc cho co quan cip gidy
chtring nhan noi t6 chac chuyén tru so dén.

2. S6 lugng hd so: 01 bd.

Thai han giai quyét

Mudi (10) ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc hd so hop
le.

P6éi  tugng thuc
hién thu tuc hanh
chinh

Tb chirc khoa hoc va cong nghé.

Co quan thuc hién
thu tuc hanh chinh

S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

Két qua thuc hién
thu tuc hanh chinh

Gidy ching nhan ding ky t6 chiic khoa hoc va cong nghé
theo mau so 11 tai Phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh
S0 262/2025/ND-CP.

Phi, 1& phi (néu c6)

Khong.

Tén mau don, mau
to khai (néu co va
dinh kém)

Mau sb 04 - Bang danh sach nhan lec tai Phu luc | ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 262/2025/ND-CP.

Mau s6 05 - Pon dé nghj thay doi, bo sung, cap lai Giay
ching nhan dang ky t6 chuc khoa hgp va cong nghé tai Phu
luc I ban hanh kem theo Nghi dinh so6 262/2025/NDb-CP.
Mau sb 08 - Ly lich khoa hoc cta ngudi dung dau to chic
khoa hpc va cong ngh¢ tai Phu luc | ban hanh kem theo Nghi
dinh s 262/2025/ND-CP.

Mau s6 10 - Bang ké khai co s vat chat - ky thuat tai Phu
luc I ban hanh kem theo Nghi dinh s6 262/2025/ND-CP.

Yéu cau, diéu kién
thuc hién tha tuc
hanh chinh (néu co)

1. biéu I8 té chirc va hoat dong

a) Co diéu 1¢ t6 chuc va hoat dong quy dinh rd: tén goi, muc
tiéu, chirc nang, nhiém vy, linh vuc hoat dong, co cau t6
chtic, quyén va nghia vu cua té chic, phuong thirc quan ly
va diéu hanh, diéu kién chia, tach, sap nhap, giai thé va céac
ndi dung khac theo quy dinh cua phap luat;

b) Tén t6 chtic khoa hoc va cong nghé bao gom tén day du,
tén giao dich qudc té va tén viét tat (néu co), dugc viét bang
cac chir cai trong Bang chir céi tiéng Viét; co thé kém theo
cac chir cai F, J, Z, W, chit sb va ky hiéu, bao dam dé doc,
dé phat am.
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Tén to chac khoa hoc va cong nghé bang tiéng nuéc ngoai
1a tén dugc dich tir tén tiéng Viét sang mot trong nhiing tiéng
nudc ngoai hé chir La-tinh. Khi dich sang tiéng nudc ngoai,
tén riéng cua to6 chuc khoa hoc va cong ngh¢ co the git
nguyén hoac dich theo nghia twong rng sang tiéng nudc
ngoai.

Tén t6 chic khong duoc tring hogc gay nham lan véi tén
cua to chuc khac dang hoat dong hop phap tai Vi‘ét Nam;
khong dugc su dung tir ngit, Ky hiéu vi pham truyén thong
lich sir, van hoa, dao duc, thuan phong my tuc cuaa dan toc
hoac vi pham quyen so hiru tri tué;

¢) CO try s¢ chinh tai Viét Nam véi dia chi 13 rang theo dia
danh hanh chinh, cé s6 dién thoai, dia chi thu dién tu lién
lac chinh thic;

d) Nguoi dai dién theo phap luét 1a nguoi dimg dau to chirc,
duge quy dinh 16 trong diéu 1¢ hoac quyet dinh thanh lap
Cua co quan cO tham quyén;

d) Linh vuc hoat dong dugc xac dinh theo ma cap 2 cua
Bang phan loai linh vuc khoa hoc va céng nghé;

¢) Quy dinh cy thé co cau to chirc, nhiém vu va quyén han
cua cac churc danh 1anh dao va bo may dieu hanh;

g) biéu kién, trinh tu, tha tuc sap nhap, chia, tach, giai thé
(néu co).

2. Nhan luc khoa hoc va céng nghé

a) CO it nhat 05 ngudi c6 trinh 46 dai hoc tro 1én lam viéc
toan thoi gian (doi véi t6 chirc khoa hoc va cong ngh¢ cong
lap thuc hién theo quy dinh cua Chinh phu veé thanh lap, to
chuac lai, giai thé don vi sw nghiép cdng lap); trong do toi
thieu 30% co trinh @6 chuyén mén phu hop vai tung linh
vuc dang ky hoat dong;

b) Ddi véi t6 chirc nghién ciru khoa hoc hogc nghién ciu
khoa hoc va phat trién cong nghé phai co it nhat 01 ticn si
c6 chuyén mon phu hgp, lam viéc toan thoi gian trong moi
linh vyc dang ky;

¢) Nguoi dimg dau to chic phai co trinh do dai hoc tro 1én,
c6 nang luc chuyén mon va kinh nghiém quan Iy phu hop;
doi vei to chuc khoa hoc va cong ngh¢ cdng lap duoc thanh
Iép dudi hinh thac vién, nguoi dung dau phai c6 trinh d6
tién si.

3. Co so vat chat - ky thuat

C6 quyen s6 hitu hogc quyén st dung hop phép tru s6, nha
xuong, phong thi nghiém, thiét bi, tai san tri tué va cac
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phuong tién ky thuat khac dap tmng yéu cau thyc hién chac
nang, nhiém vu cua to chac khoa hoc va cong nghé.

- Luat Khoa hoc, cong nghé va d6i médi sang tao sb
93/2025/QH15 ngay 27 thang 6 nam 2025.

- Nghi dinh s 262/2025/ND-CP ngay 14 thang 10 nim
2025 cuia Chinh phu Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot 50 diéu cua Luat Khoa hoc, cong nghé va doi mai sang
Cén ctr phap ly cua | tao vé thdng tin, thong ké, danh gid, chuyén ddi s6 va cac
thu tuc hanh chinh | van dé chung.

- Théng tu s6 10/2025/TT-BKHCN ngay 27/6/2025 cua Bo
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé husng dan chirc ning,
nhiém vy, quyen han cua co quan chuyén mon thugc Uy ban
nhan dan cép tinh, cip xa vé cac linh vuc thuoc pham vi
quan 1y nha nudce cia Bo Khoa hoc va Cong nghé.

* Luu y: Phan chiz in nghiéng 1a ngi dung siza déi, bé sung so véi Quyét dinh so
3212/0P-BKHCN ngay 17/10/2025.



Mau s6 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BANG DANH SACH NHAN LUC

Tén ciia té chitc khoa hoc va cdng nghé/vin phong dai dién/chi nhanh:

Nam sinh Che d? lam N(," cong
. A viec tac cua
Trinh do chinn . Kia neudi
£ A dao tao, chirc | Chuyén I,n I.e,\m NSwor
SO0 | Ho va tén danh khoa naanh thirc | nhiém | lam viéc
TT Nam | Nir g kiém
hoc ‘n
: nhi¢m
(néu co)
1
2
3
XAC NHAN CUA CO QUAN, TO CHUC .., ngay ... thang ... nam ...
QUYET DINH TI-!ANH’LAP HOAC CO QUAN, NGUOI DAI DIEN CUA TO CHUC )
TO CHUC QUAN LY TRUC TIEP (néu c6) (Ky va ghi ré ho, tén/ va dong daw/ ky so
VE NOI DUNG BANG DANH SACH cua to chirc (néu co))

(Ky, ghi ré ho, tén va déng dau/ ky sé ciia
co quan, to chic)



Maiu s6 05
TEN CO QUAN CHU QUAN (neu co) CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TEN TO CHU'C KHOA HQC VA Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CONG NGHE/VAN PHONG DAI DIEN/
CHINHANH ngay ... thang ... nam

' _ DPON PE NGHI THAY POI, BO SUNG, CAP LAI
GIAY CHUNG NHAN PANG KY TO CHUC KHOA HQC VA CONG NGHE/
GIAY CHUNG NHAN VAN PHONG PAI DIEN/CHI NHANH

Kinh gui: S6 Khoa hoc va Cong nghé

1. Tén t6 chirc khoa hoc va cong nghé/Tén vin phong dai dién/chi nhanh:
(tén day di bang tiéng Viét, tiéng nwéc ngodi, tén viét tdt bang tiéng Viét, tiéng
nwéc ngoai (néu co)).

2. Gidy chirng nhén ding ky t6 chirc khoa hoc va cong nghé/Gidy chirng
nhin Van phong dai dién/chi nhanh:

Sé: Co quan cép: Ngay cap:

3. Tru sé chinh ciia to chirc/tru sé vin phong dai dién/chi nhanh:
Dia chi:

bién thoai: Email:

4. Pé nghi duoc thay doi, !)5 sung, cap lai Gidy chirng nhan diing ky to
chirc khoa hgc va cong ngh¢/Giay chirng nhin Vin phong dai dién/chi nhanh:
(To chirc khoa hoc va cong nghé/van phong dai di¢n/chi nhanh liét ké mgt hodac
mot so ngi dung dé nghi thay doi, b6 sung hodc ly do dé nghi cap lai Giay chimg
nhan dang ky to6 chirc khoa hoc va cong nghé/Giay chung nhdan Van phong dai
dién/chi nhanh).

5. Cam két:

- Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, trung thuc cia Pon dé nghi nay va cac
tai liéu kém theo;

- Hoat dong theo ding ndi dung Gidy chung nhan ding ky t6 chuc khoa hoc
va cong ngh¢/Giady ching nhan Van phong dai dién/chi nhanh dugc cap, ding quy
dinh cua phap luat.

NGUOI PAI DIEN CUA TO CHUC/NGUOI BPUNG PAU
VAN PHONG DAI DIEN/CHI NHANH
(Ky, ghi ro ho, tén va dong dau/ ky so cua to chirc)



M2u s6 08

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

LY LICH KHOA HQC
(cua nguoi dung dau to chirc khoa hoc va cong nghé)

1. Ho va tén:

2. Ngay sinh: G101 tinh:

3. Qudc tich:

4. Noi dang ky ho khau thuong tru: Dién thoai: Email:

Chd & hién nay:
5. Qua trinh dao tao (ké cd cdc khod dao tao ngdn han c6 lién quan):

Tw .......... Nganh, linh vuc dao tao Noi dao tao
Peén ......... (Tén truong, nuoc)

Tw .......... Chirc vu Linh vuc chuyén mén Noi cong tac
Pén ......... (néu co)

7. Trinh d6 ngoai ngit (loai tiéng, trinh do):

8. Nhirng cong trinh di cong bé:

(Ghi ro cac cong trinh, bai bdo, bao cao khoa hoc tiéu biéu da cong b6, noi cong bo,
nam céng bo, nha xudt ban (néu cd)).

T6i cam doan va chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc, trung thuc ctia ndi dung ban 1y lich
khoa hoc, néu sai toi xin chiu trach nhiém truéc phap luat.

XAC NHAN CUA CO QUAN, TO CHUC ... , ngay ... thang ... nam ..
QUYET DINH THANH LAP HOAC CO QUAN, NGUOI KHAI
TO CHUC QUAN LY TRUC TIEP (néu co) (Ky va ghi r6 ho, tén)

VE NQI DUNG CUA BAN LY LICH KHOA HQC
(KY, ghi ro ho, tén va dong dau/ ky so cua
co' quan, to chic)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BANG KE KHAI CO SO VAT CHAT - KY THUAT

Tén cta to chirc khoa hoc va cong nghé:

Mau s6 10

S6 Loai co s¢ vat S6 |Pon | Tri Nguén
TT | chat-ky thuat | lwgng Vl gia Trong nuéc Nuéc ngoai
tinh | (mieu ["Npa | T6 | ca | Té | Ca
dong) | nwge | chive | nhan | chie | nhan
I Tru s&, nha xudng,
phong thi nghiém,
may moc thiét bi,
tai san khac...
1
2
Il | Von bang tién )
1
2
TOong $0: .................... dong
XAC NHAN CUA CO QUAN, TO CHUC ... , ngay ... thang ... nam

QUYET PINH THANH LAP HOAC CO QUAN,

TO CHUC QUAN LY TRU'C TIEP (néu c)
VE NOI DUNG BANG KE KHAI

co quan, to chic)

(Ky, ghi ré ho, tén va déng ddu/ ky sé ciia

NGUOI PAI DIEN CUA TO CHUC
(Ky va ghi ro ho, tén va dong ddu/ ky so
ciia té chirc (néu c6))

* )DOZ VOl 16 chirc khoa hoc va cong nghé ngodi cong lap va co von nudc ngoai: ké khai 6 von
bdng tién bdao dam dii kinh phl hoat dong thuong xuyén (bao gom tién hrong, tién cong va tién
chi hoat dong bo may...) cua to chirc it nhat trong 01 nam.
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2. Cdp Gidy ching nhdn véin phong dgi dién, chi nhanh cia té chic khoa hec
va cong ngh¢é

- T6 churc khoa hoc va cong nghé nop 01 bd ho so cap giay
chtng nhan van phong dai dién, chi nhanh dén So Khoa hoc
va Cdng nghé thdng qua hé théng dich vu cong truc tuyén,
tryc tiép hoac giri qua duong buu dién.

- Trong thoi han khdng qua 03 ngay lam viéc ké tur ngay tlep
nhan ho so, co quan c6 tham quyén Kiém tra tinh day da va
Trinh tu thuc hién | hop 1. Truong hop hd so chua hop 1€, phai ¢6 vin ban théng
bao y&u cau stra di, bd sung;

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ke tr ngdy nhan di ho so
hop 1€, co quan ¢6 tham quyén thuc hién tham dinh va cdp
gidy chiing nhdn véin phong dai dién, chi nhanh cua té chirc
khoa hoc va cong nghé. Trudng hop tir chéi, phai co van ban
tra loi va néu rd ly do.

Thuc hién thdng qua mét trong cac cach thuc sau theo
huéng dan cua S& Khoa hoc va Cong nghé:

Cach thuc thuc | - Nop qua hé théng dich vu cong truc tuyén: Cong dich vu
hién cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).

- Nop tryc tiép.

- Nop qua dich vu buu chinh.

1. Thanh phan ho so gom:

a) Pon dang ky van phong dai dién, chi nhanh cia to chuc
khoa hoc va céng nghé theo Mau sb 03 tai Phu luc | ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 262/2025/ND-CP;

b) Quyét dinh thanh lap vin phong dai dién, chi nhanh;

¢) Quyét dinh bo nhiém nguoi dung dau van phong dai dién,
chi nhanh;

d) Tai liéu ching minh dép tng diéu kién vé nhan lyc va try
s& cuia van phong dai dién, chi nhanh, bao gom:

- Bang danh séch nhan luc theo Mau sb 04 tai Phu luc | ban
Thanh phan, sé | hanh kém theo Nghi dinh s 262/2025/ND-CP.

lwgng ho so - H4 so chiang minh try so van phong dai dién, chi nhanh
phai c6 mot trong cac gidy to sau: Gidy to chirng minh quyén
so hitu nha, quyén str dung dat ciia t6 chirc khoa hoc va céng
nghé ddi voi dia diém noi dat try so chinh, hodc hop déng
thué, muon dia diém Iam try so chinh, kém theo gidy to
chang minh quyén s¢ hiru nha, quyen sir dung dat cua bén
cho thué hoic cho muon hoic gidy to ching minh quyén
duoc phép cho thué, cho mugn cua bén cho thué, cho muon.
d) Ban sao gidy chung nhan dang ky to chirc khoa hoc va
cdng nghé cua té chirc cha quan.

2. S6 lugng hd so: 01 bd.

Muoi (10) ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc ho so hop

€.

Thai han giai quyét



https://dichvucong.gov.vn/
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P6i  tugng thuc
hién thu tuc hanh
chinh

Vin phong dai dién, chi nhanh cua t chirc khoa hoc va cong
nghé.

Co quan thuc hién
thu tuc hanh chinh

S& Khoa hoc va Cong nghé.

Két qua thuc hién
thu tuc hanh chinh

G,iéy chirng nhan van phong dai dién, chi nhanh theo még
so 06 tai Phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh so
262/2025/NDb-CP.

Phi, 18 phi (néu c0)

Khéng.

Tén mau don, mau
to khai (néu cé va
dinh kém)

Mau s6 03 - Pon dang ky van phong dai dién, chi nhanh cua
t6 chirc khoa hoc va coéng nghé tai Phu luc | ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 262/2025/ND-CP.

Mau sb 04 - Bang danh sach nhan lyc tai Phu luc | ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 262/2025/ND-CP.

Yéu cau, diéu kién
thuc hién thu tuc
hanh chinh (néu co)

a) Viéc thanh lap van phong dai dién, chi nhanh dugc quy
dinh cu thé trong diéu 18 t6 chirc va hoat dong cua to chic
khoa hoc va cdng nghé;

b) Vin phong dai dién phai c6 tdi thiéu 02 ngudi 1am viéc
toan thoi gian c6 trinh d6 dai hoc tro 1én;

Chi nhanh phai c6 tdi thiéu 03 ngudi 1am viéc toan thai gian
c6 trinh d¢ dai hoc trg 1én, trong d6 it nhat 01 ngudi c6 trinh
d6 chuyén mdn phu hop véi linh vuc hoat déng chu yéu
dang ky;

Nguoi dimg dau van phong dai dién, chi nhanh phai c6 trinh
d6 dai hoc tré Ién va lam viéc chinh thirc tai van phong dai
dién, chi nhanh;

¢) Van phong dai dién, chi nhanh co tru s¢ chinh tai Viét
Nam véi dia chi 1 rang theo dia danh hanh chinh, ¢d sé dién
thoai, dia chi thu dién ti lién lac chinh thic.

Can ctr phap ly caa
thu tuc hanh chinh

- Luat Khoa hoc, cong nghé va dbi méi sang tao sb
93/2025/QH15 ngay 27 thang 6 nam 2025.

- Nghi dinh s 262/2025/ND-CP ngay 14 thang 10 nim
2025 cua Chinh pha Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot sé diéu cua Luat Khoa hoc, cong nghé va doi mai sang
tao vé thong tin, thong ké, danh gia, chuyén d6i s6 va céac
van dé chung.

- Thong tu s6 10/2025/TT-BKHCN ngay 27/6/2025 cua Bo
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé huéng dan chic ning,
nhiém vy, quyén han ciia co quan chuyén mén thuoc Uy ban
nhan dan cap tinh, cip x& vé cac linh vuc thuoc pham vi
quan 1y nha nudce ctia Bo Khoa hoc va Cong nghé.

* Liru y: Phan chiz in nghiéng 1a ngi dung siza doi, bé sung so véi Quyét dinh sé
3212/0b-BKHCN ngay 17/10/2025.
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MAiu s6 03

TEN CO QUAN CHU QUAN (néu cd) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC KHOA HQC VA DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
CONG NGHE

...... ,ngay...thang...nam...

PON PANG KY VAN PHONG PAI DIEN/CHI NHANH
CUA TO CHUC KHOA HQC VA CONG NGHE

Kinh guri: S6 Khoa hoc va Cong nghé ...

1. Tén t6 chirc khoa hoc va cong nghé (Tén day di bang tiéng Viét, tiéng nudc
ngodi; tén viét tat bang tiéng Viét, tiéng nuwde ngodi (néu co)):
2. Giay chirng nhin ding ky to chirc khoa hoc va cong nghé:
Sé: Co quan cap: Ngay cap:
3. Tru sé& chinh:
Dia chi: (Theo théng tin trén Gidy chimg nhdn ding ky t6 chirc khoa hoc va céng nghé)
bién thoai: Email:
4. Linh vuc hoat dong khoa hgc va cong ngh¢:
5. Ngudi ding dau to chire:
Ho va tén:
Chtrc vu:
6. Tom tit qua trinh thanh lap va hoat dong cia té chirc:
(So luoc vé lich sir phat trién, chirc nang, nhiém vu va hoat dong cua 16 chire khoa
hoc va cong nghé)
Dé nghi dugc cap Gidy ching nhan vin phong dai dién/chi nhanh tai tinh/thanh
ph..... v6i ndi dung cu thé nhu sau:
Tén van phong dai dién/chi nhanh:
Tén day du bang tiéng Viét:
Tén viét tat (néu c6):
Tén day du bang tiéng nudc ngoai (néu cd):
Tru sé van phong dai dién/chi nhanh:
bia chi:
bién thoai: Email:
Quyét dinh thanh lap vin phong dai dién/chi nhanh:
Tén co quan/td chuc:
Quyét dinh thanh 1ap s6:  ngay:
Nguoi dimg dau vin phong dai dién/chi nhanh:
Ho va tén:
Ngay sinh: Gioi tinh:
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bién thoai: Email:

Trinh d6 dao tao: Chirc danh khoa hoc (néu cé):
Sb can cude/Can cude cong dan/Ho chibu (doi véi ngueoi mede ngoai):
Noi cép: Ngay cap:

Chutrc danh:

Linh vue hoat ddng (cdn cit quyét dinh thanh Idp van phong dai dién/chi nhanh):

Cam két:

- Chiju trach nhiém vé tinh chinh xéc, trung thuc ctia ndi dung hd so dang ky;

- Hoat dong theo dung ndi dung Gidy ching nhan duoc cap, dung quy dinh ctia phap
luat va chiu trach nhiém vé moi hoat dong cua van phong dai dién/chi nhanh.

NGUOI PAI DIEN TO CHUC
(KY, ghi r6 ho, tén va dong daul
ky so cua to churc)
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Mau s6 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BANG DANH SACH NHAN LUC

Tén ciia té chitc khoa hoc va cdng nghé/vin phong dai dién/chi nhanh:

Nam sinh Che d? lam N(," cong
. A viec tac cua
Trinh do chinn . Kia neudi
£ A dao tao, chirc | Chuyén I,n I.e,\m NSwor
SO0 | Ho va tén danh khoa naanh thirc | nhiém | lam viéc
TT Nam | Nir g kiém
hoc ‘n
: nhi¢m
(néu co)
1
2
3
XAC NHAN CUA CO QUAN, TO CHUC .., ngay ... thang ... nam ...
QUYET DINH THANH LAP HOAC CO QUAN, NGUOI DAI DIEN CUA TO CHUC )
TO CHUC QUAN LY TRUC TIEP (néu co) (Ky va ghi ré ho, tén/ va dong daw/ ky so
VE NOI DUNG BANG DANH SACH cua to chirc (néu co))

(Ky, ghi ré ho, tén va déng dau/ ky sé ciia
co quan, to chic)
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3. Thay déi, b sung, cap lai Gidy chiing nhdn vin phong dgi di¢n, chi nhanh cia
to charc khoa hegc va cong nghé

- Vian phong dai dién, chi nhanh nop 01 bo hd so thay doi,
b6 sung hoac cap lai gidy chiing nhan van phong dai dién,
chi nhanh dén S¢ Khoa hoc va Cong nghé thong qua hé
théng dich vu cng truc tuyén, truc tiép hoic giri qua duong
buu dién;

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho
s0, co quan c6 tham quyén kiém tra tinh day da va hop 18
Trinh tu thuc hién | cia hd so va théng béo yéu cau stra ddi, bo sung néu ho so
chua hop 1¢;

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc hd
so hop 18, co quan c6 tham quyén xem xét, cap gidy chizng
nhan van phong dai dién, chi nhanh da dwoc thay doi, bo
sung hodc cdp lai. Trieong hop tir chéi cap, phdi ¢é van ban
théng b&o néu rd ly do gui cho té chic, ca nhan co lién
quan.

Thyc hién thdng qua mot trong cac cach thic sau theo
hudng dan cua So Khoa hoc va Cong nghé:

Cach thuc thuc | - Nop qua hé thdng dich vu cang tryc tuyén: Cong dich vu
hién cong quoc gia (https://dichvucong.gov.vn).

- Nop tryc tiép.

- Nop qua dich vu buu chinh.

1. Thanh phan hd so gom:

a) Don dé nghi thay doi, bé sung, cdp lai gigy chitng nhdn
van phong dai dién/ chi nhanh theo Mau s6 05 tai Phu huc |
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 262/2025/ND-CP;

b) Tai liéu, hd so chang minh noi dung thay d6i hoic bd
sung tuwong tng Vi ting treong hop nhu sau:

- Thay ddi tén cta van phong dai dién, chi nhanh:

Quyét dinh caa cap ¢ tham quyén vé viéc dbi tén van phong
Thanh phin, sé daj dién, chi nhanh. w

lwong hd so bai vei truong hop thay doi tir vin phong dai dién thanh chi
nhanh: Bang danh sach nhan lyc theo Mau s6 04 tai Phu luc
| ban hanh kém theo Nghi dinh s6 262/2025/ND-CP.

- Thay doi nguoi ding dau vin phong dai dién, chi nhanh:
Quyét dinh bo nhiém ngudi ding dau van phong dai dién,
chi nhanh.

- Thay doi vé tru s& ciia van phong dai dién, chi nhanh:

HO so vé tru sé ciia van phong dai dién, chi nhanh phai co
mot trong cac gidy to sau: Gidy to chirng minh quyén s hitu
nha, quyén sir dung dat cua to chac khoa hoc va cong nghé



https://dichvucong.gov.vn/

17

d6i véi dia diém noi dat tru so chinh, hoic hop dong thué,
muon dia diém 1am tru sé chinh, kém theo gidy to chang
minh quyén sé hitu nha, quyén st dung dat cua bén cho thué
hodc cho muon hoic gidy to ching minh quyén duoc phép
cho thué, cho muon cta bén cho thué€, cho muon.

- Thay d6i, b6 sung linh vuc hoat dong cua van phong dai
dién, chi nhanh: gidy chang nhan dang ky t6 chac khoa hoc
va cdng nghé cua to chac cha quan.

2. S6 lugng hd so: 01 bd.

Thai han giai quyét

Muroi (10) ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc hd so hop
6.

P6i  tugng thuc
hién thu tuc hanh
chinh

Vin phong dai dién, chi nhanh cua t chire khoa hoc va cong
nghé.

Co quan thuc hién
thu tuc hanh chinh

S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

Két qua thuc hién
thu tuc hanh chinh

Gidy ching nhan vin phong dai dién, chi nhénh theo mau
so 06 tai Phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh so
262/2025/Nb-CP.

Phi, 18 phi (néu co)

Khéng.

Tén mau don, mau
to khai (néu co va
dinh kem)

Mau sb 04 - Bang danh sach nhan luc tai Phu luc | ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 262/2025/ND-CP.

Mau s 05 - Pon dé nghi thay déi, bé sung, cap lai Gidy
chung nhdn van phong dai dién/ chi nhanh tai Phu luc | ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 262/2025/ND-CP.

Yéu cau, diéu kién
thuc hi¢n thu tuc
hanh chinh (néu co)

a) Viéc thanh lap van phong dai dién, chi nhanh dugc quy
dinh cu thé trong diéu 1€ to chirc va hoat dong cua té chuac
khoa hoc va céng nghé;

b) Vin phong dai dién phai c6 tdi thiéu 02 ngudi 1am viéc
toan thoi gian c6 trinh d dai hoc tro 1én;

Chi nhanh phai c6 t6i thiéu 03 nguoi 1am viéc toan thoi gian
c6 trinh d6 dai hoc tré 1én, trong d6 it nhat 01 nguoi co trir]h
d6 chuyén mon phu hop véi linh vuc hoat dong cha yéu
dang ky;

Nguoi dimg dau van phong dai dién, chi nhanh phai c6 trinh
do6 dai hoc tré 1én va lam viéc chinh thac tai van phong dai
dién, chi nhanh;

¢) Van phong dai dién, chi nhanh co tru sé chinh ta[ Viét
Nam vai dia chi o rang theo dia danh hanh chinh, c6 so dién
thoai, dia chi thu dién tr lién lac chinh thuec.

Can ctr phép ly cua

- Luat Khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao sb
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tha tuc hanh chinh | 93/2025/QH15 ngay 27 thang 6 nam 2025.

- Nghi dinh s 262/2025/ND-CP ngay 14 thang 10 nim
2025 caia Chinh pha Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot s6 diéu cua Luat Khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang
tao vé thong tin, thong ké, danh gia, chuyén d6i s va céc
van dé chung.

- Thong tu sé 10/2025/TT-BKHCN ngay 27/6/2025 caa Bo
trurong Bo Khoa hoc va Cong nghé huéng dan chic ning,
nhiém vu, quyén han cua co quan chuyén mon thudc Uy ban
nhan dan cép tinh, cip x& vé cac linh vuc thuoc pham vi
quan ly nha nuée caa Bo Khoa hoc va Cong nghé.

* Luu y: Phan chiz in nghiéng 1a néi dung siza doi, bé sung so véi Quyét dinh so
3212/0P-BKHCN ngay 17/10/2025.
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MAiu s6 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BANG DANH SACH NHAN LUC

Tén ciia té chitc khoa hoc va cdng nghé/vin phong dai dién/chi nhanh:

Niim sinh Che d? lam N(,)’l cong
3 A viec tac cua
Lrinh do Chinh | Kiém | ngudi
P <A dao tao, chirc | Chuyén , ,eA . 8 o
S0 | Ho va tén danh khoa naanh thiec | nhiém | lam viéc
TT Nam | Nit 9 kiém
hoc ‘A
: nl’ngm
(néu co)
1
2
3
XAC NHAN CUA CO QUAN, TO CHUC .., NgAy ... thang ... nam ...
QUYET DINH THANH LAP HOAC CO QUAN, NGUOI DAI DIEN CUA TO CHUC ’
TO CHUC QUAN LY TRUC TIEP (néu co) (Ky va ghi 16 ho, tén/ va dong dau/ ky s6
VE NOI DUNG BANG DANH SACH cia té chirc (néu cd))

(Ky, ghi ré ho, tén va déng dau/ ky sé ciia
co quan, to chirc)
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MAiu s6 05

TEN CO QUAN CHU QUAN (néu c) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC KHOA HQC VA DPéc lap - Tu do - Hanh phic
CONG NGHE/VAN PHONG PAI
DIEN/CHI NHANH

...... , ngay ... thang ... nam ...

PON PE NGHI THAY POI, BO SUNG, CAP LAI
GIAY CHUNG NHAN PANG KY TO CHU'C KHOA HQC VA CONG NGHE/
GIAY CHUNG NHAN VAN PHONG DPAI DIEN/CHI NHANH

Kinh guri: S& Khoa hoc va Cong nghé ...

1. Tén to chirc khoa hoc va cong nghé/Tén vin phong dai dién/chi nhanh: (tén

day dit bang tiéng Viét, tiéng nirde ngodi; tén viét tat bang tiéng Viét, tiéng nudc ngoai

(néu cd)).

2. Gidy chirng nhan ding ky to chirc khoa hoc va cong nghé/Gidy chirg nhan

Vian phong dai dién/chi nhanh:

Sé: Co quan cap: Ngay cap:

3. Tru sé chinh ciia td chirc/tru sé viin phong dai dién/chi nhanh:
bia chi:

bién thoai: Email:

4. Pé nghi dwoc thay ddi, bé sung, cap lai Gidy ching nhin ding ky té chirc

khoa hoc va cong nghé/Gidy chimg nhin Viin phong dai dién/chi nhanh: (76 chirc

khoa hoc va cong nghé/van phong dai dién/chi nhanh liét ké mot hodc mot 56 ndi dung

dé nghi thay doi, b6 sung hodc Ili do dé nghi cdp lai Gidy chirmg nhdn dang ky t6 chirc

khoa hoc va cong nghé/Gidy chitng nhdn Vin phong dai dién/chi nhdnh).

5. Cam két:
- Chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, trung thuc ctia Pon dé nghi nay va cac tai liéu

kem theo;

- Hoat dong theo dung ndi dung Gidy chirng nhan dang ky t6 chirc khoa hoc va cong

nghé/Giay chting nhan Vian phong dai dién/chi nhanh duoc cp, dung quy dinh ctia phap

luat.

NGUOI PAI DIEN CUA TO CHUC/NGUOI PUNG
PAU VAN PHONG DPAI DIEN/CHI NHANH
(Ky, ghi o ho, tén va dong ddu/ ky s6 cia co quan,
16 chirc)
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