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1. MỤC ĐÍCH

Quy định trình tự, thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ trên địa bàn tỉnh Bắc Giang. 
2. PHẠM VI

Các tổ chức khoa học và công nghệ có nhu cầu đặt văn phòng đại diện, chi nhánh trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.   

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Quy trình tiếp nhận và trả kết quả của Sở Khoa học và Công nghệ Bắc Giang;

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2015;

- Căn cứ pháp lý theo mục 5.1.

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

- KH&CN: Khoa học và Công nghệ;

- QLCN&TTCN: Quản lý Công nghệ và TTCN;
- BM: Biểu mẫu;  

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Khoa học và Công nghệ ngày 18/6/2013;
- Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27/01/2014 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ;
- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ trưởng Bộ KH&CN hướng dẫn điều kiện thành lập và đăng ký hoạt động của tổ chức KH&CN, văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức KH&CN;
- Thông tư số 298/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động về khoa học, công nghệ;
- Quyết định số 124/QĐ-UBND ngày 20/01/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc công bố Bộ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh Bắc Giang;

- Quyết định số 1608/QĐ-UBND ngày 29/7/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh Bắc Giang về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh;

- Quyết định số 31/2021/QĐ-UBND ngày 30/7/2021 về việc ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh Bắc Giang;

- Quyết định số 236/QĐ-KHCN ngày 30/7/2021 của Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền quyết định của Sở Khoa học và Công nghệ.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

(có chứng thực)

	
	1. Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận hoạt động (theo mẫu).
	x
	

	
	2. Đối với trường hợp đăng ký cấp lại Giấy chứng nhận hoạt động của văn phòng đại diện, chi nhánh bị mất:

* Xác nhận của cơ quan công an.

* Giấy biên nhận của cơ quan báo, đài đã đăng thông báo mất Giấy chứng nhận hoạt động văn phòng đại diện, chi nhánh hoặc tờ báo đã đăng thông báo này.
	x

x


	

	
	3. Đối với trường hợp đăng ký cấp lại Giấy chứng nhận hoạt động của văn phòng đại diện, chi nhánh bị rách, nát:

 Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bị rách, nát.
	x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	02 bộ 

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Khoa học và Công nghệ, tại trung tâm hành chính công tỉnh Bắc Giang, địa chỉ: Trụ sở Liên Cơ quan, Quảng trường 3/2, TP. Bắc Giang.

Điện thoại lễ tân: (0204) 3531 111

- Trực tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực Khoa học và công nghệ (0204) 3662011

Email: hcc@bacgiang.gov.vn
Website: http://hcc.bacgiang.gov.vn

	5.6
	Lệ phí

	
	1.000.000 đồng (ba triệu đồng)

	5.7
	Quy trình xử lý công việc


	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ theo bước 2 của QT.VP.01 

Chuyển hồ sơ đến phòng Chuyên môn.
	Công chức một cửa


	1 ngày
	Theo mục 5.2

- Mẫu số 01

- Mẫu số 02

- Mẫu số 03

- Mẫu số 06

	B2
	Phân công xử lý, thẩm định hồ sơ 
	Trưởng phòng
	1 ngày
	BM- QLCN.17.01

	B3
	Thẩm định hồ sơ (Điều 8: Thông tư 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ Khoa học và Công nghệ, hướng dẫn điều kiện thành lập và đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ, văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ)
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thực hiện bước 4 của QT.VP.01
- Trường hợp, hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tổ chức kiểm tra thực tế tại đơn vị xin cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động lần đầu cho tổ chức khoa học và công nghệ
	Chuyên viên được phân công thẩm định hồ sơ
	5 ngày
	BM- QLCN.17.02




	B4
	Kiểm tra thực tế:
Trường hợp kiểm tra thực tế tại đơn vị không đúng với các mục kê khai có dự thảo văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân thực hiện theo bước 4 của QT.VP.01 
- Trường hợp kiểm tra thực tế tại đơn vị đúng với các mục kê khai, báo cáo Trưởng phòng 
	Chuyên viên được 

phân công
	1 ngày
	Công văn trả lời



	B5
	Chuyên viên được phân công  dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động lần đầu cho tổ chức khoa học và công nghệ trình Trưởng phòng
	Chuyên viên phòng 
	1 ngày ngày
	BM- QLCN.17.03

	B6
	Trưởng phòng trình Lãnh đạo Sở Ký Giấy chứng nhận
	Lãnh đạo Sở phụ trách
	1 ngày ngày
	BM- QLCN.17.03

	B7
	Phòng chuyển kết quả...

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo Bước 6 của QT.VP.01
	Công chức một cửa (Sở Khoa học và Công nghệ)
	
	BM- QLCN.17.03


6. BIỂU MẪU 
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu
	Văn bản

	1
	BM- QLCN.17.01
	Phiếu giao thẩm định, xử lý hồ sơ
	Quy trình QT. QLCN.17

	2
	BM- QLCN.17.02
	Biên bản kiểm tra hiện trạng
	Quy trình QT. QLCN.17

	3
	BM- QLCN.17.03
	Giấy chứng nhận hoạt động cho văn phòng đại diện, chi nhánh của  tổ chức KH&CN
	Quy trình QT. QLCN.17

	4
	 Mẫu13-03/2014/TT-KH&CN
	Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung
	Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ


7. HỒ SƠ CẦN LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu

	1
	Phiếu giao thẩm định, xử lý hồ sơ

	2
	Biên bản kiểm tra hiện trạng

	3
	Giấy chứng nhận hoạt độngcho văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ

	4
	 Công văn trả lời tổ chức, cá nhân về nội dung hồ sơ chưa hợp lệ (nếu có)

	5
	Công văn trả lời tổ chức, cá nhân về các nội dung kê khai không đúng so với thực tế (nếu có)

	6
	Công văn trả lời về việc không thông qua hồ sơ của tổ chức, cá nhân (nếu có

	7
	Công văn yêu cầu tổ chức cá nhân chỉnh sửa bổ sung hồ sơ (nếu có)

	8
	Toàn bộ Hồ sơ tại mục 5.2

	Hồ sơ được lưu tại phòng QLCN&TTCN 01 năm sau chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.


 

	 SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ
PHÒNG QLCN&TTCN
------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 

PHIẾU GIAO THẨM ĐỊNH, XỬ LÝ HỒ SƠ
Trưởng phòng QLCN&TTCN - Sở KH&CN

Giao hồ sơ của: ………………………………………………………………………
Địa chỉ: …………………………………………………………………………………
Số điện thoại: …………………………………… Email:…………………………………

Nội dung yêu cầu giải quyết: Thẩm định, xử lý Hồ sơ theo quy định.

Chuyên viên được giao thẩm định, xử lý: ……………………………………………….
Yêu cầu thực hiện thẩm định, xử lý hồ sơ, kiểm tra hiện trạng theo quy định./.

 

	CHUYÊN VIÊN
(Ký và ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG PHÒNG
(Ký và ghi rõ họ tên)
(


 


	SƠ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ

PHÒNG QLCN&TTCN


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                      

Bắc Giang,  ngày       tháng       năm


BIÊN BẢN KIỂM TRA
TỔ CHỨC XIN ĐĂNG KÝ VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN, 

CHI NHÁNH CỦA TỔ CHỨC KH&CN  

- Căn ……………………………………………………………………………;

- Căn cứ Hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động tổ chức KH&CN của…………………………………………………………………….;

- Hôm nay, ngày    /      /     , Phòng QLCN&TTCN - Sở KH&CN Bắc Giang tiến hành kiểm tra hiện trạng tại:…………………………………………………
I. Thành phần đoàn kiểm tra gồm
1. Ông/bà: ................................................. -  Trưởng phòng QLCN&TTCN.

2. Ông/Bà:...................................................- Chuyên viên phòng QLCN&TTCN.

II. Đại diện tổ chức KH&CN gồm
1. Ông/bà:................................................... ; Chức vụ:............................................
2. Ông/bà:....................................................; Chức vụ:............................................
III. Nội dung kiểm tra:

Kiểm tra Hồ sơ cấp giấy đăng ký cấp mới, thay đổi bổ sung, cấp lại hoạt động KH&CN theo quy định:

1. Kiểm tra Hồ sơ 
	Số TT
	DANH MỤC HỒ SƠ
	Xác nhận

	
	
	Có
	Không

	1
	Đơn đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ
	
	

	2
	Quyết định thành lập 
	
	

	3
	Điều lệ tổ chức và hoạt động
	
	

	4
	Bảng danh sách nhân lực khoa học công nghệ
	
	

	5
	Lý lịch khoa học của người đứng đầu tổ chức 
	
	

	6
	Đơn xin làm việc chính nhiệm 
	
	

	7
	Đơn xin làm việc kiêm nhiệm 
	
	

	8
	Bảng kê khai cơ sở vật chất - kỹ thuật 
	
	

	9
	Các giấy tờ kèm theo: Bản photo Hoá đơn phí và lệ phí cấp phép; Giấy phép (nếu có);…

- Giấy chứng nhận Quyền sử dụng đất mang tên Trung tâm Ứng dụng KH&CN;

- Hóa đơn nộp phí thẩm định và phí cấp giấy chứng nhận.
	
	


2. Kiểm tra điều kiện thực tế của tổ chức KH&CN

………………………………………………………………………………………
IV. Kết luận của đoàn kiểm tra
………………………………………………………………………………………

V. Ý kiến của cơ sở được kiểm tra
………………………………………………………………………………………

  Biên bản này được lập thành 2 bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ 1 bản.

	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC KH&CN


	ĐẠI DIỆN PHÒNG



BM-QLCN.17.01





BM- QLCN.17.02
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