
Phụ lục 1 

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG  

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

 (Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-UBND  ngày …/…/20… của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

1. Thủ tục xác định nhiệm vụ KH&CN cấp tỉnh sử dụng ngân sách nhà nước - Mã số TTHC 2.002709.H06 

Thời hạn giải quyết: Không quy định.  

Sở tạm thời quy định là 90 ngày làm việc kể từ khi kết thúc thời hạn thông báo nhận hồ sơ. Trong đó:  

- Thời gian giải quyết của Sở Khoa học và Công nghệ là 85 ngày làm việc; 

- Thời gian giải quyết của UBND tỉnh là 05 ngày làm việc. 

 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ Người 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Kết quả/sản phẩm 

A 
Thẩm quyền giải quyết của Sở Khoa học và 

Công nghệ:  
 

84,5 ngày 

làm việc  
 

Bước 1 

* Đối với hồ sơ nộp trực tiếp: 

- Công chức một cửa tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra hồ sơ 

theo quy định. 

- Thực hiện nhập thông tin cá nhân, tổ chức nộp hồ 

sơ lên biểu mẫu tiếp nhận hồ sơ tại Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC tỉnh (Hệ thống). Nhập CCCD 

(đối với cá nhân) hoặc Mã số thuế (đối với tổ chức) 

để khai thác thông tin từ Cơ sở dữ liệu Quốc gia về 

dân cư). Hệ thống tự động điền các thông tin vào 

biểu mẫu nhập hồ sơ của cá nhân, tổ chức nộp; Bổ 

sung thông tin (nếu cần).  

- Thực hiện số hóa (scan) đính kèm file vào vị trí 

thành phần hồ sơ tương ứng trên Hệ thống; ký số tài 

liệu được số hóa. Lưu hồ sơ vào Hệ thống. 

- Chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ. 

Công chức tiếp 

nhận hồ sơ và trả 

kết quả của Sở 

Khoa học và 

Công nghệ tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ; 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân; 

- Sổ theo dõi hồ sơ; 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh. 



* Đối với hồ sơ nộp qua hệ thống bưu chính 

- Kiểm tra thông tin cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ 

- Kiểm tra thành phần hồ sơ trước khi tiếp nhận 

- Tạo hồ sơ theo thông tin cá nhân, tổ chức gửi. Thực 

hiện số hóa (scan) đính kèm file vào vị trí thành phần 

hồ sơ tương ứng trên Hệ thống, ký số tài liệu được 

số hóa. Lưu hồ sơ vào Hệ thống. 

- Chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ. 

* Đối với hồ sơ nộp trực tuyến qua Cổng DVC 

- Kiểm tra thông tin cá nhân/tổ chức nộp hồ sơ. 

- Kiểm tra thành phần hồ sơ trước khi tiếp nhận theo 

quy định; Kiểm tra ký số của thành phần hồ sơ (nếu 

có). Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để 

tiếp nhận, Công chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ 

sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình. Trường hợp hồ sơ 

chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ 

chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua 

Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để 

tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu.  

 thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh 

sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ 

khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ Bảy, Chủ nhật. 

- Chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ. 

* Lưu ý: cán bộ tiếp nhận đối chiếu thông tin cá 

nhân/tổ chức trên Cở sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Đối với thành phần hồ sơ đã tra cứu trên phần mềm 

CSDL chuyên ngành hoặc đã được số hoá thì không 

yêu cầu người dân/tổ chức nộp hoặc khai báo lại. 

Bước 2 
Lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét, chuyển công 

chức thuộc phòng xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý Khoa học 

và Công nghệ 

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 



- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Bước 3 

Công chức Phòng chuyên môn xem xét, tham mưu 

xử lý hồ sơ theo đúng quy định của pháp luật. 

 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

Khoa học và 

Công nghệ 

82 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Dự thảo văn bản trình 

- Dự thảo kết quả TTHC 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Bước 4 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn thẩm định hồ sơ, trình 

phê duyệt kết quả TTHC. 

- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy kết quả chuyển Lãnh 

đạo Sở. 

- Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý 

kiến chỉ đạo. 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý Khoa học 

và Công nghệ 

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Dự thảo văn bản trình 

- Dự thảo kết quả TTHC 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Bước 5 

Lãnh đạo Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh: 

- Nếu đồng ý với dự thảo: phê duyệt văn bản trình, 

ký xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC. Chuyển văn thư 

Sở. 

- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng 

chuyên môn kèm ý kiến chỉ đạo. 

Lãnh đạo Sở 
0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Văn bản trình kèm Dự thảo Kết quả 

TTHC 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Bước 6 

Văn thư Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh gửi Trung 

tâm phục vụ hành chính công và Trung tâm phục vụ 

hành chính công gửi liên thông Văn phòng UBND 

tỉnh 

Văn thư Sở 
0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Văn bản trình kèm Dự thảo Kết quả 

TTHC 



- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

B Thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh  
05 ngày 

làm việc 
 

Bước 1 

Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

của Văn phòng kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, 

chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo 

Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp 

có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân 

chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một 

cửa điện tử và hồ sơ giấy) 

Công chức tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công của Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ và văn bản trình ý kiến 

của Sở Khoa học và Công nghệ 

Bước 2 

Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê 

chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên 

môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách 

Lãnh đạo Văn 

phòng 

0,5 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ và văn bản trình ý kiến 

của Sở Khoa học và Công nghệ 

Bước 3 

Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp 

nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện 

hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao 

gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông 

qua Lãnh đạo phòng duyệt) 

Lãnh đạo/chuyên 

viên Phòng 

chuyên môn 

2,5 ngày 

làm việc  

Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên 

viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo 

Văn phòng ký trả lại và phát hành trong 

ngày. 

Bước 4 
Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh 

đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
0,5 ngày 

làm việc  - Dự thảo kết quả TTHC 

Bước 5 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn 

bản 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 ngày 

làm việc - Kết quả TTHC 

Bước 6 

Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn 

bản; đồng thời chuyển văn bản về Trung tâm Phục 

vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, 

kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp 

theo đúng quy định 

Văn thư 
0,5 ngày 

làm việc  
- Kết quả TTHC 

C Trả kết quả  
0,5 ngày 

làm việc 
 



Bước 8 

Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

xác nhận trên Hệ thống; Thu phí, lệ phí (nếu có); Trả 

kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức theo quy định. 

Công chức tiếp 

nhận hồ sơ và trả 

kết quả của Sở 

Khoa học và 

Công nghệ tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Kết quả TTHC 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  
90 ngày 

làm việc 
 

 

  



2. Thủ tục đăng ký tham gia tuyển chọn nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp tỉnh sử dụng ngân sách nhà nước - Mã số 

TTHC 2.002710.H06 

Thời hạn giải quyết:  

- Kết thúc thời hạn nhận hồ sơ đăng ký tuyển chọn trong thời hạn 10 ngày làm việc, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan, 

đơn vị được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phân cấp/ủy quyền tiến hành mở, kiểm tra và xác nhận tính hợp lệ của hồ sơ đăng ký tuyển 

chọn. 

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày có kết quả họp Hội đồng tuyển chọn, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan, đơn vị được 

Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phân cấp/ủy quyền xem xét, thông báo kết quả tuyển chọn. 

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày có thông báo kết quả tuyển chọn, tổ chức chủ trì và chủ nhiệm nhiệm vụ trúng tuyển có 

trách nhiệm hoàn thiện thuyết minh nhiệm vụ theo kết luận của Hội đồng tuyển chọn, báo cáo tiếp thu, giải trình các ý kiến kết luận 

của Hội đồng tuyển chọn và nộp tài liệu quy định tại điểm d khoản 1 Điều 15 Thông tư số 09/2024/TT-BKHCN và các tài liệu liên 

quan khác gửi về Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan, đơn vị được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phân cấp/ủy quyền để tổ chức thẩm 

định kinh phí. 

- Sau khi nhận được hồ sơ đã hoàn thiện theo kết luận của Tổ thẩm định kinh phí và ý kiến của chuyên gia tư vấn độc lập (nếu 

có), Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan, đơn vị được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phân cấp/ủy quyền xem xét, ký Quyết định phê 

duyệt tổ chức chủ trì, chủ nhiệm nhiệm vụ, kinh phí, phương thức khoán chi và thời gian thực hiện nhiệm vụ. 

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ khi có quyết định phê duyệt, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan, đơn vị được Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh phân cấp/ủy quyền có trách nhiệm thông báo công khai kết quả tuyển chọn và đăng tải ít nhất 45 ngày trên cổng thông 

tin điện tử của cơ quan, đơn vị mình hoặc phương tiện thông tin đại chúng khác. 

Tổng thời gian giải quyết 50 ngày. Trong đó:  

- Thời gian giải quyết của Sở Khoa học và Công nghệ là 45 ngày; 

- Thời gian giải quyết của UBND tỉnh là 05 ngày. 

 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ Người 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Kết quả/sản phẩm 

A 
Thẩm quyền giải quyết của Sở Khoa học và 

Công nghệ:  
 44,5 ngày   



Bước 1 

* Đối với hồ sơ nộp trực tiếp: 

- Công chức một cửa tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra hồ sơ 

theo quy định. 

- Thực hiện nhập thông tin cá nhân, tổ chức nộp hồ 

sơ lên biểu mẫu tiếp nhận hồ sơ tại Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC tỉnh (Hệ thống). Nhập CCCD 

(đối với cá nhân) hoặc Mã số thuế (đối với tổ chức) 

để khai thác thông tin từ Cơ sở dữ liệu Quốc gia về 

dân cư). Hệ thống tự động điền các thông tin vào 

biểu mẫu nhập hồ sơ của cá nhân, tổ chức nộp; Bổ 

sung thông tin (nếu cần).  

- Thực hiện số hóa (scan) đính kèm file vào vị trí 

thành phần hồ sơ tương ứng trên Hệ thống; ký số tài 

liệu được số hóa. Lưu hồ sơ vào Hệ thống. 

- Chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ. 

* Đối với hồ sơ nộp qua hệ thống bưu chính 

- Kiểm tra thông tin cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ 

- Kiểm tra thành phần hồ sơ trước khi tiếp nhận 

- Tạo hồ sơ theo thông tin cá nhân, tổ chức gửi. Thực 

hiện số hóa (scan) đính kèm file vào vị trí thành phần 

hồ sơ tương ứng trên Hệ thống, ký số tài liệu được 

số hóa. Lưu hồ sơ vào Hệ thống. 

- Chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ. 

* Đối với hồ sơ nộp trực tuyến qua Cổng DVC 

- Kiểm tra thông tin cá nhân/tổ chức nộp hồ sơ. 

- Kiểm tra thành phần hồ sơ trước khi tiếp nhận theo 

quy định; Kiểm tra ký số của thành phần hồ sơ (nếu 

có). Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để 

tiếp nhận, Công chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ 

sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình. Trường hợp hồ sơ 

chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ 

chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua 

Công chức tiếp 

nhận hồ sơ và trả 

kết quả của Sở 

Khoa học và 

Công nghệ tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ; 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân; 

- Sổ theo dõi hồ sơ; 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh. 



Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để 

tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu.  

 thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh 

sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ 

khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ Bảy, Chủ nhật. 

- Chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ. 

* Lưu ý: cán bộ tiếp nhận đối chiếu thông tin cá 

nhân/tổ chức trên Cở sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Đối với thành phần hồ sơ đã tra cứu trên phần mềm 

CSDL chuyên ngành hoặc đã được số hoá thì không 

yêu cầu người dân/tổ chức nộp hoặc khai báo lại. 

Bước 2 
Lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét, chuyển công 

chức thuộc phòng xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý Khoa học 

và Công nghệ 

0,5 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Bước 3 

Công chức Phòng chuyên môn xem xét, tham mưu 

xử lý hồ sơ theo đúng quy định của pháp luật. 

 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

Khoa học và 

Công nghệ 

42 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Dự thảo văn bản trình 

- Dự thảo kết quả TTHC 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Bước 4 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn thẩm định hồ sơ, trình 

phê duyệt kết quả TTHC. 

- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy kết quả chuyển Lãnh 

đạo Sở. 

- Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý 

kiến chỉ đạo. 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý Khoa học 

và Công nghệ 

0,5 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Dự thảo văn bản trình 

- Dự thảo kết quả TTHC 



- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Bước 5 

Lãnh đạo Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh: 

- Nếu đồng ý với dự thảo: phê duyệt văn bản trình, 

ký xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC. Chuyển văn thư 

Sở. 

- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng 

chuyên môn kèm ý kiến chỉ đạo. 

Lãnh đạo Sở 0,5 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Văn bản trình kèm Dự thảo Kết quả 

TTHC 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Bước 6 

Văn thư Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh gửi Trung 

tâm phục vụ hành chính công và Trung tâm phục vụ 

hành chính công gửi liên thông Văn phòng UBND 

tỉnh 

Văn thư Sở 0,5 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Văn bản trình kèm Dự thảo Kết quả 

TTHC 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

B Thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh  05 ngày   

Bước 1 

Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

của Văn phòng kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, 

chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo 

Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp 

có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân 

chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một 

cửa điện tử và hồ sơ giấy) 

Công chức tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công của Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 ngày  
Toàn bộ hồ sơ và văn bản trình ý kiến 

của Sở Khoa học và Công nghệ 

Bước 2 

Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê 

chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên 

môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
0,5 ngày  

Toàn bộ hồ sơ và văn bản trình ý kiến 

của Sở Khoa học và Công nghệ 



Bước 3 

Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp 

nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện 

hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao 

gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông 

qua Lãnh đạo phòng duyệt) 

Lãnh đạo/chuyên 

viên Phòng 

chuyên môn 

2,5 ngày  

Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên 

viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo 

Văn phòng ký trả lại và phát hành trong 

ngày. 

Bước 4 
Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh 

đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
0,5 ngày   - Dự thảo kết quả TTHC 

Bước 5 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn 

bản 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 ngày  - Kết quả TTHC 

Bước 6 

Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn 

bản; đồng thời chuyển văn bản về Trung tâm Phục 

vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, 

kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp 

theo đúng quy định 

Văn thư 0,5 ngày  - Kết quả TTHC 

C Trả kết quả  0,5 ngày   

Bước 8 

Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

xác nhận trên Hệ thống; Thu phí, lệ phí (nếu có); Trả 

kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức theo quy định. 

Công chức tiếp 

nhận hồ sơ và trả 

kết quả của Sở 

Khoa học và 

Công nghệ tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Kết quả TTHC 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  50 ngày   

 



3. Thủ tục đánh giá, nghiệm thu nhiệm vụ cấp tỉnh sử dụng ngân sách nhà nước - Mã số TTHC 2.002711.H06 

Thời hạn giải quyết: 

- Sau khi nhận được hồ sơ đề nghị đánh giá, nghiệm thu của tổ chức chủ trì nhiệm vụ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan, 

đơn vị được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phân cấp/ủy quyền tiến hành kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ; 

- Đối với các hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ, trong thời gian 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân cấp 

tỉnh hoặc cơ quan, đơn vị được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phân cấp/ủy quyền thông báo bằng văn bản để tổ chức chủ trì, chủ nhiệm 

nhiệm vụ bổ sung, hoàn thiện; 

- Trong thời gian 15 ngày kể khi nhận được thông báo của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan, đơn vị được Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh phân cấp/ủy quyền, tổ chức chủ trì phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

- Trong thời hạn không quá 30 ngày kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan, đơn vị 

được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phân cấp/ủy quyền phải thành lập Hội đồng tư vấn đánh giá nghiệm thu kết quả thực hiện nhiệm vụ 

khoa học và công nghệ cấp tỉnh; 

- Trường hợp kết quả nhiệm vụ được đánh giá xếp loại ở mức “Đạt” trở lên: Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày họp Hội đồng 

nghiệm thu, tổ chức chủ trì và chủ nhiệm nhiệm vụ lập báo cáo về việc hoàn thiện hồ sơ đánh giá, nghiệm thu, hoàn thiện báo cáo 

tổng hợp, báo cáo tóm tắt, các sản phẩm, các tài liệu liên quan theo kết luận của Hội đồng nghiệm thu và nộp về Ủy ban nhân dân cấp 

tỉnh hoặc cơ quan, đơn vị được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phân cấp/ủy quyền; 

- Đối với nhiệm vụ xếp loại ở mức “Không đạt”: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan, đơn vị được Ủy ban nhân dân cấp 

tỉnh phân cấp/ủy quyền chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan tiến hành xử lý theo quy định tại Thông tư liên tịch số 

27/2015/TTLT-BKHCN-BTC đối với nhiệm vụ không hoàn thành. 

Tổng thời gian giải quyết: 80 ngày. Trong đó:  

- Thời gian giải quyết của Sở Khoa học và Công nghệ là 75 ngày; 

- Thời gian giải quyết của UBND tỉnh là 05 ngày. 

 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ Người 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Kết quả/sản phẩm 

A 
Thẩm quyền giải quyết của Sở Khoa học và 

Công nghệ:  
 74,5 ngày   



Bước 1 

* Đối với hồ sơ nộp trực tiếp: 

- Công chức một cửa tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra hồ sơ 

theo quy định. 

- Thực hiện nhập thông tin cá nhân, tổ chức nộp hồ 

sơ lên biểu mẫu tiếp nhận hồ sơ tại Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC tỉnh (Hệ thống). Nhập CCCD 

(đối với cá nhân) hoặc Mã số thuế (đối với tổ chức) 

để khai thác thông tin từ Cơ sở dữ liệu Quốc gia về 

dân cư). Hệ thống tự động điền các thông tin vào 

biểu mẫu nhập hồ sơ của cá nhân, tổ chức nộp; Bổ 

sung thông tin (nếu cần).  

- Thực hiện số hóa (scan) đính kèm file vào vị trí 

thành phần hồ sơ tương ứng trên Hệ thống; ký số tài 

liệu được số hóa. Lưu hồ sơ vào Hệ thống. 

- Chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ. 

* Đối với hồ sơ nộp qua hệ thống bưu chính 

- Kiểm tra thông tin cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ 

- Kiểm tra thành phần hồ sơ trước khi tiếp nhận 

- Tạo hồ sơ theo thông tin cá nhân, tổ chức gửi. Thực 

hiện số hóa (scan) đính kèm file vào vị trí thành phần 

hồ sơ tương ứng trên Hệ thống, ký số tài liệu được 

số hóa. Lưu hồ sơ vào Hệ thống. 

- Chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ. 

* Đối với hồ sơ nộp trực tuyến qua Cổng DVC 

- Kiểm tra thông tin cá nhân/tổ chức nộp hồ sơ. 

- Kiểm tra thành phần hồ sơ trước khi tiếp nhận theo 

quy định; Kiểm tra ký số của thành phần hồ sơ (nếu 

có). Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để 

tiếp nhận, Công chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ 

sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình. Trường hợp hồ sơ 

chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ 

chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua 

Công chức tiếp 

nhận hồ sơ và trả 

kết quả của Sở 

Khoa học và 

Công nghệ tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ; 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân; 

- Sổ theo dõi hồ sơ; 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh. 



Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để 

tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu.  

 thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh 

sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ 

khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ Bảy, Chủ nhật. 

- Chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ. 

* Lưu ý: cán bộ tiếp nhận đối chiếu thông tin cá 

nhân/tổ chức trên Cở sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Đối với thành phần hồ sơ đã tra cứu trên phần mềm 

CSDL chuyên ngành hoặc đã được số hoá thì không 

yêu cầu người dân/tổ chức nộp hoặc khai báo lại. 

Bước 2 
Lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét, chuyển công 

chức thuộc phòng xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý Khoa học 

và Công nghệ 

0,5 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Bước 3 

Công chức Phòng chuyên môn xem xét, tham mưu 

xử lý hồ sơ theo đúng quy định của pháp luật. 

 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

Khoa học và 

Công nghệ 

72 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Dự thảo văn bản trình 

- Dự thảo kết quả TTHC 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Bước 4 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn thẩm định hồ sơ, trình 

phê duyệt kết quả TTHC. 

- Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy kết quả chuyển Lãnh 

đạo Sở. 

- Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý 

kiến chỉ đạo. 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý Khoa học 

và Công nghệ 

0,5 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Dự thảo văn bản trình 

- Dự thảo kết quả TTHC 



- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Bước 5 

Lãnh đạo Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh: 

- Nếu đồng ý với dự thảo: phê duyệt văn bản trình, 

ký xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC. Chuyển văn thư 

Sở. 

- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng 

chuyên môn kèm ý kiến chỉ đạo. 

Lãnh đạo Sở 0,5 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Văn bản trình kèm Dự thảo Kết quả 

TTHC 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Bước 6 

Văn thư Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh gửi Trung 

tâm phục vụ hành chính công và Trung tâm phục vụ 

hành chính công gửi liên thông Văn phòng UBND 

tỉnh 

Văn thư Sở 0,5 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Hồ sơ của tổ chức, công dân 

- Văn bản trình kèm Dự thảo Kết quả 

TTHC 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

B Thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh  05 ngày   

Bước 1 

Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

của Văn phòng kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, 

chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo 

Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp 

có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân 

chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một 

cửa điện tử và hồ sơ giấy) 

Công chức tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công của Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 ngày  
Toàn bộ hồ sơ và văn bản trình ý kiến 

của Sở Khoa học và Công nghệ 

Bước 2 

Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê 

chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên 

môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
0,5 ngày  

Toàn bộ hồ sơ và văn bản trình ý kiến 

của Sở Khoa học và Công nghệ 



Bước 3 

Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp 

nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện 

hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao 

gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông 

qua Lãnh đạo phòng duyệt) 

Lãnh đạo/chuyên 

viên Phòng 

chuyên môn 

2,5 ngày  

Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên 

viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo 

Văn phòng ký trả lại và phát hành trong 

ngày. 

Bước 4 
Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh 

đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
0,5 ngày   - Dự thảo kết quả TTHC 

Bước 5 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn 

bản 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 ngày  - Kết quả TTHC 

Bước 6 

Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn 

bản; đồng thời chuyển văn bản về Trung tâm Phục 

vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, 

kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp 

theo đúng quy định 

Văn thư 0,5 ngày  - Kết quả TTHC 

C Trả kết quả  0,5 ngày   

Bước 8 

Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

xác nhận trên Hệ thống; Thu phí, lệ phí (nếu có); Trả 

kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức theo quy định. 

Công chức tiếp 

nhận hồ sơ và trả 

kết quả của Sở 

Khoa học và 

Công nghệ tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 ngày  

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ 

- Kết quả TTHC 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  80 ngày   

 

* Ghi chú: Quy trình nội bộ này bao gồm quy trình thực hiện số hoá hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC theo quy định 
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