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QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA 

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2743/QĐ-UBND ngày 30 tháng 11 năm 2021 

của Chủ tịch UBND tỉnh Hưng Yên) 

 

I. LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC CÔNG NGHỆ 

1. Tên thủ tục hành chính: Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 

lần đầu cho tổ chức khoa học và công nghệ 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:15 ngày làm việc x 08 giờ = 120 giờ.  

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại Website cổng Dịch vụ công tỉnh Hưng 

Yên:http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia 

https://dichvucong.gov.vn 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC  tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 
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Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnhđã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Khoa học 

để giải quyết. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Khoa học thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản lý 

Khoa học thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

- Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Khoa học tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,25 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và và thể thức 

kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở 

(0,25 ngày làm việc). 
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* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng 

Quản lý Khoa học để bàn giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công 

nghệ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và kiểm soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng (11 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả xử lý hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả xử lý hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ 

sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả xử lý hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh 

đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều 

chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả xử lý 

hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; 

chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (1,25 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quảTrung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm 

điện tử, thực hiện: 

- Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả. Trung tâm phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC theo 

quy định (0,25 ngày làm việc). 

- Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 

trả trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ 

chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc đối chiếu và nộp 

lại bộ phận tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 

động của tổ chức khoa học và công nghệ 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại Website cổng Dịch vụ công tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia 

https://dichvucong.gov.vn 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa học và 

Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC  tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của 

Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Khoa học 

để giải quyết. 
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- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Khoa học thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản lý 

Khoa học thông qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

- Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Khoa học tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình lãnh đạo 

phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (0,25 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, thì 

phê duyệt, ký phát hành chuyển Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (0,25 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng 

Quản lý Khoa học để bàn giao đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (06 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ, quyết định kết quả giải 

quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Văn phòng Sở- Bộ phận 

Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (1,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải 

quyết TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh đối với trường hợp kết quả giải quyết hồ sơ thuộc thẩm quyền quyết định 

của Sở (0,25 ngày làm việc). 
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Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa 

học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

- Bàn giao kết quả tới điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả. Trung tâm phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC theo 

quy định (0,25 ngày làm việc). 

- Công chức điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 

trả trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc đối chiếu và nộp lại bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

3. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi, bổ sung nội dung Giấy chứng 

nhận đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 
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- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại Website cổng Dịch vụ công tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia 

https://dichvucong.gov.vn 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa học và 

Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của 

Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Khoa học 

để giải quyết. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Khoa học thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản lý 

Khoa học thông qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

- Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 
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Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Khoa học tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình lãnh đạo 

phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (0,25 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, thì 

phê duyệt, ký phát hành chuyển Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (0,25 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng 

Quản lý Khoa học để bàn giao đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
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TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (06 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ, quyết định kết quả giải quyết 

hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (1,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải 

quyết TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh đối với trường hợp kết quả giải quyết hồ sơ thuộc thẩm quyền quyết định 

của Sở (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa 

học và công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

- Bàn giao kết quả tới điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả. Trung tâm phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC theo 

quy định (0,25 ngày làm việc). 



12 

- Công chức điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 

trả trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ 

chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc đối chiếu và nộp 

lại bộ phận tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

4. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận hoạt động lần đầu 

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

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 08 giờ = 120 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại Website cổng Dịch vụ công tỉnh Hưng 

Yên:http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia 

https://dichvucong.gov.vn 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa học và 

Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC  tỉnh. 
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của 

Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Khoa học 

đề giải quyết. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Khoa học thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản lý 

Khoa học thông qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

- Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Khoa học tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,25 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình lãnh đạo 

phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (0,25 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, thì 

phê duyệt, ký phát hành chuyển Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng 

Quản lý Khoa học để bàn giao đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: xử lý, thẩm định hồ sơ; xác minh, 

thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ sơ; trình lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng  

(11 ngày làm việc).  

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả xử lý hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả xử lý hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ 

sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả xử lý hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh 

đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả xử lý 

hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả xử lý hồ sơ thì cho ý kiến chỉ 

đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả xử lý hồ sơ, thì phê duyệt, ký phát hành 

chuyển Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (1,25 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải 

quyết TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công 

và kiểm soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quảgiải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa 

học và công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

- Bàn giao kết quả tới điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả. Trung tâm phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC theo 

quy định (0,25 ngày làm việc). 

- Công chức điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 
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Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 

trả trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc đối chiếu và nộp lại bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

5. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy chứng nhận hoạt động cho 

văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức Khoa học và Công nghệ 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại Website cổng Dịch vụ công tỉnh Hưng 

Yên:http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia 

https://dichvucong.gov.vn 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa học và 

Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC  tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của 

Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Khoa học 

để giải quyết. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Khoa học thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản lý 

Khoa học thông qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

- Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Khoa học tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình lãnh đạo 

phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (0,25 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, thì 

phê duyệt, ký phát hành chuyển Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (0,25 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng Quản 

lý Khoa học để bàn giao đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở 

Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC 

tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (06 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ, quyết định kết quả giải quyết 

hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành  

(1,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải 

quyết TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh đối với trường hợp kết quả giải quyết hồ sơ thuộc thẩm quyền quyết định 

của Sở (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa 

học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

- Bàn giao kết quả tới điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả. Trung tâm phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC theo 

quy định (0,25 ngày làm việc). 

- Công chức điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 

trả trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ 

chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc đối chiếu và nộp 

lại bộ phận tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi, bổ sung nội dung Giấy chứng 

nhận hoạt động cho văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và 

công nghệ 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ. 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại Website cổng Dịch vụ công tỉnh Hưng 

Yên:http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia 

https://dichvucong.gov.vn 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa học và 

Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của 

Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Khoa học 

để giải quyết. 
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- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Khoa học thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản lý 

Khoa học thông qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

- Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Khoa học tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (0,25 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, thì 

phê duyệt, ký phát hành chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (0,25 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng 

Quản lý Khoa họcđể bàn giao đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (06 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ, quyết định kết quả giải quyết 

hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành  

(1,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh đối với 

trường hợp kết quả giải quyết hồ sơ thuộc thẩm quyền quyết định của Sở (0,25 ngày 

làm việc). 
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Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa 

học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

- Bàn giao kết quả tới điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả. Trung tâm phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC theo 

quy định (0,25 ngày làm việc). 

- Công chức điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 

trả trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ 

chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc đối chiếu và nộp 

lại bộ phận tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

7. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa 

học và công nghệ 

A. Trường hợp không liên quan đến nhiều ngành, lĩnh vực khác nhau 

có nội dung phức tạp cần mời chuyên gia hoặc thành lập hội đồng tư vấn 

thẩm định, đánh giá:  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80  giờ 

7.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 
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- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

TạiĐiểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường 

công nghệ: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản lý 

Công nghệ và Thị trường công nghệ thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý công nghệ và Thị trường công nghệ (sau đây gọi là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng:kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo thông 

báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơthì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 
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Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (06 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (01 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tớiĐiểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 
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Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/ viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

 B. Trường hợp cóliên quan đến nhiều ngành, lĩnh vực khác nhau có 

nội dung phức tạp cần mời chuyên gia hoặc thành lập hội đồng tư vấn thẩm 

định, đánh giá:  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ =120 giờ 

7.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường 

công nghệ: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản 

lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý công nghệ và Thị trường công nghệ (sau đây gọi là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.  

(0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(10 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơthì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(02 ngàylàm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (02 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tớiĐiểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/ viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 
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- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

8. Tên thủ tục hành chính: Cấp thay đổi nội dung, cấp lại giấy chứng 

nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ 

A. Trường hợp không bổ sung sản phẩm hình thành từ kết quả khoa 

học và công nghệ.  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

8.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

8.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường 

công nghệ: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản 

lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký 

xác nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý công nghệ và Thị trường công nghệ (sau đây gọi là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

*Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có) 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 
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* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.  

(0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 
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đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơthì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (01 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/ viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 
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+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

B. Trường hợp bổ sung sản phẩm hình thành từ kết quả khoa học 

và công nghệ.  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80  giờ 

8.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

8.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

TạiĐiểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tụchành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chứctiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường 

công nghệ: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản 

lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý công nghệ và Thị trường công nghệ (sau đây gọi là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 
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thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng:kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo thông 

báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tớiĐiểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (06 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơthì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (01 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tớiĐiểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnhtheo 

quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/ viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 
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Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

9. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký chuyển 

giao công nghệ (trừ trường hợp thuộc thẩm quyền của Bộ Khoa học và 

Công nghệ 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

9.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

9.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường 

công nghệ: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản 

lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý công nghệ và Thị trường công nghệ (sau đây gọi là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (01 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/ viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 
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giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

10. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký gia hạn, 

sửa đổi, bổ sung nội dung chuyển giao công nghệ (trừ trường hợp thuộc 

thẩm quyền của Bộ Khoa học và Công nghệ) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

10.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

10.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường 

công nghệ: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản 

lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý công nghệ và Thị trường công nghệ (sau đây gọi là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (01 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/ viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 
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Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

11. Thủ tục hành chính: Thủ tục đánh giá, xác nhận kết quả thực hiện 

nhiệm vụ khoa học và công nghệ không sử dụng ngân sách nhà nước 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 08 giờ = 360 giờ. 

11.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại Website cổng Dịch vụ công tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia 

https://dichvucong.gov.vn 

11.2.Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả giải quyết TTHC, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm 

soát TTHC  tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của 

Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 



48 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Khoa học 

để giải quyết. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Khoa học thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản lý 

Khoa học thông qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

- Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Khoa học tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (03 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, thì 

phê duyệt, ký phát hành chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng 

Quản lý Khoa học để bàn giao đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (40 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (03 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành  

(01 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 
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Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa 

học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 

tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện 

tử, thực hiện: 

- Bàn giao kết quả tới điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC theo 

quy định (0,25 ngày làm việc). 

- Công chức điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 

trả trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ 

chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc đối chiếu và nộp 

lại bộ phận tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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12. Thủ tục hành chính: Thủ tục thẩm định kết quả thực hiện nhiệm 

vụ khoa học và công nghệ không sử dụng ngân sách nhà nước mà có tiềm 

ẩn yếu tố ảnh hưởng đến lợi ích quốc gia, quốc phòng, an ninh, môi trường, 

tính mạng, sức khỏe con người 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 08 giờ = 360 giờ. 

12.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại Website cổng Dịch vụ công tỉnh Hưng 

Yên:http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia 

https://dichvucong.gov.vn 

12.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa học và 

Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của 

Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Khoa học 

để giải quyết. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Khoa học thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản lý 

Khoa học thông qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

- Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Khoa học tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: Phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (03 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, thì 

phê duyệt, ký phát hành chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng 

Quản lý Khoa học để bàn giao đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (40 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (03 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành  

(01 ngày làm việc). 
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* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải 

quyết TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công 

và Kiểm soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa 

học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 

tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện 

tử, thực hiện: 

- Bàn giao kết quả tới điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả. Trung tâm phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC theo 

quy định (0,25 ngày làm việc). 

- Công chức điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 

trả trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ 

chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc đối chiếu và nộp 

lại bộ phận tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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13. Thủ tục hành chính: Đánh giá đồng thời thẩm định kết quả thực 

hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ không sử dụng ngân sách nhà nước 

mà có tiềm ẩn yếu tố ảnh hưởng đến lợi ích quốc gia, quốc phòng, an ninh, 

môi trường, tính mạng, sức khỏe con người. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 08 giờ = 360 giờ. 

13.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại Website cổng Dịch vụ công tỉnh Hưng 

Yên:http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia 

https://dichvucong.gov.vn 

13.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa học và 

Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC  tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của 

Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



56 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Khoa học 

để giải quyết. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Khoa học thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản lý 

Khoa học thông qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

- Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Khoa học tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình lãnh đạo 

phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (03 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, thì 

phê duyệt, ký phát hành chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng 

Quản lý Khoa học để bàn giao đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ  đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (40 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (03 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành  

(01 ngày làm việc). 
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* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa 

học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 

tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện 

tử, thực hiện: 

- Bàn giao kết quả tới điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả. Trung tâm phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC theo 

quy định (0,25 ngày làm việc). 

- Công chức điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 

trả trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ 

chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc đối chiếu và nộp 

lại bộ phận tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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14. Tên thủ tục hành chính: 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 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 25 (ngày làm việc) x 8 giờ = 200 giờ. 

14.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

14.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng Sở thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Văn phòng Sở 

thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn phòng Sở(sau đây gọi là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

 b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (7,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (04 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định 

ban hành. (03 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 
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Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc).(01 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyếthồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 

viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (02 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,5 ngày làm việc). 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,25 ngày làm việc). 
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* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng.   

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ 

lý.(0,5  ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 
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15. Tên thủ tục hành chính: Bổ nhiệm giám định viên tư pháp 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 8 giờ = 160 giờ. 

15.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

15.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng Sởthông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Văn phòng Sở 

thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn Phòng Sở (sau đây gọi là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5  ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25  ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản lấy ý kiến Sở Tư 

pháp; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo văn bản lấy ý kiến Sở Tư pháp 

và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều 

chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản xin ý kiến. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản xin ý kiến thì yêu cầu sửa, bổ 

sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo văn bản xin ý kiến thì duyệt và trình Lãnh 

đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo văn bản xin ý kiến trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo văn bản xin 

ý kiến. 

- Nếu không nhất trí với dự thảo văn bản xin ý kiến thì cho ý kiến chỉ đạo, 

yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo văn bản xin ý kiến thì phê duyệt, ký phát hành; 

chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 

bản xin ý kiến do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và văn bản xin ý kiến đến Sở Tư pháp. (0,25 ngày làm việc). 

2.  Tại Sở Tư pháp 

* Văn phòng - Bộ phận Văn thư: nhận văn bản cho ý kiến của Sở Khoa 

học và Công nghệ; chuyển Lãnh đạo Sở (0,25 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: chuyển văn bản cho ý kiến của các cơ quan, tổ chức tới 

Lãnh đạo Phòng Thanh tra Sở thụ lý hồ sơ (0, 25 ngày làm việc). 
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* Lãnh đạo Phòng: chuyển văn bản cho ý kiến của Sở Khoa học và Công 

nghệ cho công chứcthụ lý và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (0,25 ngày làm việc). 

* Công chứcthụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan, tổ chức; 

tổng hợp ý kiến góp ý; xử lý, thẩm định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); 

niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chứcthụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chứcđược phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Văn phòng Sở- Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sởchịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ đến bộ phận đầu mối của Sở Khoa học và 

Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

3.  Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận văn bản cho ý kiến của Sở Tư 

pháp; chuyển Lãnh đạo Sở. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: chuyển văn bản cho ý kiến của Sở Tư pháp tới Lãnh đạo 

Phòng. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển văn bản cho ý kiến của Sở Tư pháp cho công 

chức thụ lý và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,125 ngày làm việc). 
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* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của Sở Tư pháp; xem 

xét ý kiến, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo 

phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (2,75 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơthì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơthì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (01 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định.Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh.  

(0,25  ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 
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đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyếthồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 

viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (02 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

5. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,25 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. (0,125  ngày làm việc). 

Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày được phê duyệt, công bố công khai 

nhiệm vụ khoa học và công nghệ trên Cổng thông tin điện tử của Sở Khoa học 

và Công nghệ. 
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Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/ viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

16. Tên thủ tục hành chính: Miễn nhiệm giám định viên tư pháp. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 8 giờ = 80 giờ. 

16.1.  Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 
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- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

16.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng Sở thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Văn phòng Sở 

thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn Phòng Sở(sau đây gọi là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 
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* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản lấy ý kiến Sở Tư 

pháp; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo văn bản lấy ý kiến Sở Tư 

pháp và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê 

duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản xin ý kiến. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản xin ý kiến thì yêu cầu sửa, bổ 

sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo văn bản xin ý kiến thì duyệt và trình Lãnh 

đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo văn bản xin ý kiến trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (0,25 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo văn bản xin ý kiến. 

- Nếu không nhất trí với dự thảo văn bản xin ý kiến thì cho ý kiến chỉ đạo, 

yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo văn bản xin ý kiến thì phê duyệt, ký phát hành; 

chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 

bản xin ý kiến do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (0,25 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và văn bản xin ý kiến đến Sở Tư pháp. (0,125 ngày làm việc). 

2.  Tại Sở Tư pháp:  

* Văn phòng - Bộ phận Văn thư: nhận văn bản cho ý kiến của Sở Khoa 

học và Công nghệ; chuyển Lãnh đạo Sở (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: chuyển văn bản cho ý kiến của các cơ quan, tổ chức tới 

Lãnh đạo Phòng Thanh tra Sở thụ lý hồ sơ (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: chuyển văn bản cho ý kiến của Sở Khoa học và Công 

nghệ cho công chứcthụ lý và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (0,125 ngày làm việc). 

* Công chứcthụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan, tổ chức; 

tổng hợp ý kiến góp ý; xử lý, thẩm định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); 

niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chứcthụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (0,5 ngày làm việc). 
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* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chứcđược phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Văn phòng Sở- Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sởchịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ đến bộ phận đầu mối của Sở Khoa học 

và Công nghệ. (0,125 ngày làm việc). 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận văn bản cho ý kiến của Sở Tư 

pháp; chuyển Lãnh đạo Sở. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: chuyển văn bản cho ý kiến của Sở Tư pháp tới Lãnh đạo 

Phòng. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển văn bản cho ý kiến của Sở Tư pháp cho công 

chức thụ lý và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của Sở Tư pháp; xem 

xét ý kiến, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo 

phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (0,625 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơthì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơthì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh.  

(0,125 ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ và 

chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyếthồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 

viên biên tập để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (01 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

5. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở.(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. (0,125 ngày làm việc). 

Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày được phê duyệt, công bố công khai 

nhiệm vụ khoa học và công nghệ trên cổng thông tin điện tử của Sở Khoa học và 

Công nghệ. 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnhtheo 

quy định. (0,25 ngày làm việc). 
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Công chức/ viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

17. Tên thủ tục hành chính: Giao quyền sở hữu, quyền sử dụng kết 

quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ sử dụng ngân sách nhà 

nước cấp tỉnh 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 08 giờ = 40 giờ (nếu 

chưa đủ điều kiện hồ sơ); 30 (ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ (nếu đủ điều 

kiện hồ sơ). 

17.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại Website cổng Dịch vụ công tỉnh Hưng 

Yên:http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia 

https://dichvucong.gov.vn 

17.2. Quy trình giải quyết TTHC 
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Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa học và 

Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC  tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của 

Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sởđể giải quyết. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng Sởthông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới Văn phòng 

Sởthông qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

- Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn phòng Sở(sau đây gọi là Phòng)tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả thực hiện: 

* Lãnh đạo phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình lãnh đạo 

phòng kiểm tra, phê duyệt 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (03 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, thì 

phê duyệt, ký phát hành chuyển Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (0,5 ngàylàm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải 

quyết TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công 

và kiểm soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (14 ngày làm việc). 



80 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (03 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí thì phê duyệt dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ để gửi Chủ tịch 

UBND tỉnh quyết định; chuyển Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 

bản do mình phê duyệt, ban hành (02 ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ và 

chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc) (0,5 ngày làm việc) 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: Kiểm 

tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh (05 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh:Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

chuyên viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh (02 ngày làm việc). 
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* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý 

hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; 

chuyển lại cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì 

phê duyệt, quyết định ban hành. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 

lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư (02 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ (0,25 ngày làm việc). 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

- Nhận kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Lãnh đạo Sở. 

- Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

- Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải 

quyết TTHC Sở Khoa học và Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnhđối với trường hợp kết quả giải quyết hồ sơ thuộc thẩm 

quyền quyết định của Sở (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa 

học và công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, 

thực hiện: 

- Bàn giao kết quả tới điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả. Trung tâm phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC theo 

quy định (0,25 ngày làm việc). 

- Công chức điểm trả kết quả tập trung, bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 
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Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 

trả trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ 

chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc đối chiếu và nộp 

lại bộ phận tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

18. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ 

khoa học và công nghệ cấp tỉnh, cấp cơ sở sử dụng ngân sách nhà nước và 

nhiệm vụ khoa học và công nghệ do quỹ của Nhà nước trong lĩnh vực khoa 

học và công nghệ tài trợ thuộc phạm vi quản lý của tỉnh, thành phố trực 

thuộc Trung ương. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 08 giờ = 40 giờ . 

18.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết - Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

18.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Trung tâm Thông tin, thống kê, ứng dụng 

KH&CN: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Trung tâm Thông tin, thống kê, ứng dụng KH&CN thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Trung tâm 

Thông tin, thống kê, ứng dụng KH&CN thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Trung tâm Thông tin, thống kê, ứng dụng KH&CN (sau đây gọi là 

Trung tâm) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Trung tâm: phân công viên chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc) 

* Viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có) 

1.Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Trung tâm kiểm tra, phê duyệt. 

Viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 
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thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Trung tâm kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Trung tâm. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Trung tâm: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Trung tâm chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với 

kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Sở. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Trung tâm để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Trung tâm kiểm tra, phê duyệt. 

Viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Trung tâm kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Trung tâm. (03 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Trung tâm: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển viên chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 



85 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơthì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Trung tâm chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối 

với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Trung tâm để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (0,5 ngàylàm việc) 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngàylàm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định.(0,25 ngàylàm việc) 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 
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Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức 

thông qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật 

cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

19. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký kết quả nghiên cứu khoa học và 

công nghệ không sử dụng ngân sách nhà nước. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 08 giờ = 120 giờ. 

19.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

19.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Trung tâm Thông tin, thống kê, ứng dụng 

KH&CN: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Trung tâm Thông tin, thống kê, ứng dụng KH&CN thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Trung tâm 

Thông tin, thống kê, ứng dụng KH&CN thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Trung tâm Thông tin, thống kê, ứng dụng KH&CN (sau đây gọi là 

Trung tâm) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Trung tâm: phân công viên chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc) 

* Viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có) 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Trung tâm kiểm tra, phê duyệt. 

Viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Trung tâm kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Trung tâm. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Trung tâm: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Trung tâm chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với 

kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Sở. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Trung tâm để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(0,5 ngày làm việc) 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngàylàm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Trung tâm kiểm tra, phê duyệt. 

Viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Trung tâm kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Trung tâm. (07 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Trung tâm: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển viên chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơthì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Trung tâm chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối 

với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(04 ngàylàm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Trung tâm để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (03 ngàylàm việc) 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(0,25 ngàylàm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngàylàm việc) 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 
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giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức 

thông qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật 

cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

20. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thông tin kết quả nghiên cứu 

khoa học và phát triển công nghệ được mua bằng ngân sách nhà nước 

thuộc phạm vi quản lý của tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 08 giờ = 40 giờ 

20.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

20.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Trung tâm Thông tin, thống kê, ứng dụng 

KH&CN: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Trung tâm Thông tin, thống kê, ứng dụng KH&CN thông qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Trung tâm 

Thông tin, thống kê, ứng dụng KH&CN thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Trung tâm Thông tin, thống kê, ứng dụng KH&CN (sau đây gọi là 

Trung tâm) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Trung tâm: phân công viên chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc) 

* Viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có) 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Trung tâm kiểm tra, phê duyệt. 

Viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Trung tâm kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Trung tâm. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Trung tâm: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Trung tâm chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với 

kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Sở. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Trung tâm để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Trung tâm kiểm tra, phê duyệt. 

Viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Trung tâm kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Trung tâm. (03 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Trung tâm: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển viên chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơthì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Trung tâm chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối 

với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình 

Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Trung tâm để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (0,5 ngày làm việc) 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh.(0,25 ngàylàm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc) 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 
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+ Trả kết quả trực tuyến: Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức 

thông qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật 

cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

 21. Tên thủ tục hành chính: Công nhận kết quả nghiên cứu khoa học 

và phát triển công nghệ do tổ chức, cá nhân tự đầu tư nghiên cứu. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 22 ngày làm việc x 08 giờ = 176 giờ 

21.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

21.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Trung tâm Thông tin, thống kê, ứng dụng 

KH&CN: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Trung tâm Thông tin, thống kê, ứng dụng KH&CN thông qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Trung tâm 

Thông tin, thống kê, ứng dụng KH&CN thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Trung tâm Thông tin, thống kê, ứng dụng KH&CN (sau đây gọi là 

Trung tâm) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Trung tâm: phân công viên chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc) 

* Viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có) 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Trung tâm kiểm tra, phê duyệt. 

Viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Trung tâm kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Trung tâm. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Trung tâm: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Trung tâm chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với 

kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Sở. (0,5 ngày làm việc) 
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* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Trung tâm để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Trung tâm kiểm tra, phê duyệt. 

Viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Trung tâm kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Trung tâm. (05 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Trung tâm: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

việc đánh giá hồ sơ thông qua hội đồng đánh giá công nhận kết quả nghiên cứu 

khoa học và phát triển công nghệ. Hội đồng đánh giá có từ 07 đến 09 thành viên, 

gồm đại diện của các cơ quan quản lý và các chuyên gia trong lĩnh vực có liên 

quan trình Lãnh đạo Sở. 

- Sau khi hội đồng đánh giá công nhận kết quả nghiên cứu khoa học và 

phát triển công nghệ thực hiện xong nhiệm vụ đạt kết quả Đạt trở lên, Lãnh đạo 

Trung tâm dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Nếu hội đồng đánh giá công nhận kết quả nghiên cứu khoa học và phát 

triển công nghệ thực hiện xong nhiệm vụ đạt kết quả Không đạt. Lãnh đạo trung 

tâm chuyển viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

Lãnh đạo Trung tâm chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (4,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Trung tâm để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (11,5 ngày làm việc) 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc) 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 
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+ Trả kết quả trực tuyến: Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức 

thông qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật 

cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

22. Tên thủ tục hành chính: 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. 

 Tổng thời gian thực hiện TTHC: 22 ngày làm việc x 08 giờ = 176 giờ  

22.1.  Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâp Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại Website cổng Dịch vụ công tỉnh Hưng 

Yên:http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia 

https://dichvucong.gov.vn. 

22.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Khoa học và 

Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC  tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu Phầm mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của 

Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng sở: 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng sở thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

- Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới Văn phòng sở 

thông qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

- Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn Phòng Sở (sau đây gọi là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25  ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; dự thảo phương án thành lập hội đồng đánh giá, phiên họp hội đồng đánh giá 

và tài liệu phục vụ thành viên hội đồng đánh giá; trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, 

phê duyệt. (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo dự 

thảo phương án thành lập hội đồng đánh giá, phiên họp hội đồng đánh giá và tài 

liệu phục vụ thành viên hội đồng đánh giá. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì phê duyệt dự thảo 

Quyết định thành lập hội đồng đánh giá; phiên họp hội đồng đánh giá và tài liệu 

phục vụ thành viên hội đồng đánh giá; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 
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Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành Quyết định thành 

lập hội đồng đánh giá; lịch họp hội đồng; tài liệu họp của hội đồng; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Hội đồng đánh giá kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ: 

- Các thành viên hội đồng nghiên cứu hồ sơ, cho ý kiến vào các phiếu nhận 

xét, đánh giá hồ sơ. (03 ngày làm việc). 

- Hội đồng tiến hành cuộc họp đánh giá kết quả nghiên cứu khoa học và 

công nghệ; tổng hợp kết quả đánh giá của hội đồng gửi đến cơ quan chủ trì 

thực hiện thủ tục là Sở Khoa học và Công nghệ thông qua Văn phòng Sở tiếp 

nhận. (02 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở tiếp nhận kết quả đánh giá, thẩm định hồ sơ từ Hội đồng 

tư vấn. 

* Lãnh đạo phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo VP Sở kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo phòng. (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo VP Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì phê duyệt dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
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Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới Ủy ban nhân dân tỉnh.  

(0,25  ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh.(1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyếthồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 

viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (02 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định.(0,5 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,5 ngày làm việc). 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,25 ngày làm việc). 



103 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/ viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 
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23. Tên thủ tục hành chính:Mua sáng chế, sáng kiến 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 

 - Thời hạn gửi thông báo cho tổ chức, cá nhân về kết quả xem xét hồ sơ 

và yêu cầu sửa đổi, bổ sung (nếu có) kể từ ngày nhận hồ sơ: 03 (ngày làm việc) 

x 8 giờ = 24 giờ 

- Thời hạn cơ quan có thẩm quyền thực hiện việc đánh giá hồ sơ thông 

qua hội đồng đánh giá: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ =120 giờ) 

- Thời hạn phê duyệt sáng chế, sáng kiến để xem xét mua kể từ ngày nhận 

được kết quả đánh giá hồ sơ của hội đồng: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ) 

23.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau:  

 - Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm 

soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.vn. Hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

http://dichvucong.gov.vn 

23.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếpnhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phầm mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

http://dichvucong.hungyen.vn/
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thống thông tin một cửa điện tử đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc 

Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng Sở thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Văn phòng 

Sởthông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. . 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và kí xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. TạiSở khoa học và Công nghệ  

Văn phòng Sở tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.  

(0,25 ngày làm việc) 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; dự thảo phương án thành lập hội đồng đánh giá, phiên họp hội đồng đánh giá 

và tài liệu phục vụ thành viên hội đồng đánh giá; trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, 

phê duyệt. (02 ngày làm việc) 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng 

* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

phương án thành lập hội đồng đánh giá, phiên họp hội đồng đánh giá và tài liệu 

phục vụ thành viên hội đồng đánh giá. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành Quyết định thành 

lập hội đồng đánh giá; lịch họp hội đồng; tài liệu họp của hội đồng; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc) 

 2.Hội đồng đánh giá hồ sơ sáng chế, sáng kiến  

 - Các thành viên hội đồng nghiên cứu hồ sơ, cho ý kiến vào các phiếu nhận 

xét, đánh giá hồ sơ. (04 ngày làm việc). 

- Hội đồng tiến hành cuộc họp đánh giá kết quả nghiên cứu khoa học và 

công nghệ; tổng hợp kết quả đánh giá của hội đồng gửi đến cơ quan chủ trì 

thực hiện thủ tục là Sở Khoa học và Công nghệ thông qua Văn phòng Sở tiếp 

nhận. (02 ngày làm việc). 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

*Văn phòng Sở tiếp nhận kết quả đánh giá, thẩm định hồ sơ từ Hội đồng 

tư vấn. 

* Lãnh đạo phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,25 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo phòng. (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng. chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng để 

thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì phê duyệt dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả 

giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới Ủy ban nhân dân tỉnh.  

(0,25 ngày làm việc). 

4. Tại Ủy ban nhân dân tỉnh: 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc) (0,5 ngày làm việc) 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh (1,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyếthồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 

viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh (1,5 ngày làm việc). 

 *Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

 - Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

 - Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (02 ngày làm việc). 
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* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định (0,5 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ (0,5 ngày làm việc). 

5. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn phòng Sở Khoa học và Công nghệ - Bộ phận Văn thư: Nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ chuyển lãnh đạo Sở (0,125 ngày làm việc) 

Lãnh đạo Sở nhận kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng 

chuyên môn thụ lý hồ sơ (0,125 ngày làm việc) 

Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý hồ 

sơ (0,125 ngày làm việc) 

* Công chức nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải quyết hồ 

sơ đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ; Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát Thủ tục hành 

chính tỉnh (0,125 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết Thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát Thủ tục 

hành chính tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập chung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả Kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát Thủ tục hành 

chính tỉnh theo quy định (0,25 ngày làm việc) 

Công chức Điểm trả kết quả tập chung, Bộ phận tiếp nhận Hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát Thủ tục hành chính 

tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ Thủ tục hành chính được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ Thủ tục hành chính: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết Thủ tục hành chính theo thời 

gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy 

hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến 

nhận kết quả ký nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập chung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát Thủ tục hành chínhtỉnh. Cá 

nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết Thủ tục hành chínhmang theo hồ sơ 

gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 
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Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

24. Tên thủ tục hành chính: Hỗ trợ phát triển tổ chức trung gian của 

thị trường khoa học và công nghệ 

- Phê duyệt danh mục nhiệm vụ khoa học và công nghệ được hỗ trợ: 07 

(ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ kể từ khi có kết quả làm việc của Hội đồng tư 

vấn xác định nhiệm vụ.  

- Công bố công khai nhiệm vụ khoa học và công nghệ trên cổng thông tin 

điện tử của Sở Khoa học và Công nghệ: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ kể 

từ ngày phê duyệt. 

24.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

24.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường 

công nghệ: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh; 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản 

lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh; 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Phòng Quản lý công nghệ và Thị trường công nghệ(sau đây gọi là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

Sở Khoa học và Công nghệ tham mưu UBND tỉnh thành lập Hội đồng tư 

vấn xác định nhiệm vụ (sau đây gọi là Hội đồng). Sau khi có kết quả làm việc 

của Hội đồng. 

* Công chức được phân công thụ lý: Căn cứ biên bản làm việc của 

Hội đồng dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, 

phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơthì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh.(0,25 ngày 

làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

chuyên viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 
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* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành.  

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (01 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo 

Phòng.(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. (0,125 ngày làm việc). 

Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày được phê duyệt, công bố công khai 

nhiệm vụ khoa học và công nghệ trên cổng thông tin điện tử của Sở Khoa học và 

Công nghệ. 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 
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+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

25. Tên thủ tục hành chính: 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 

- Phê duyệt danh mục nhiệm vụ khoa học và công nghệ được hỗ trợ: 07 

(ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ kể từ khi có kết quả làm việc của Hội đồng tư 

vấn xác định nhiệm vụ.  

- Công bố công khai nhiệm vụ khoa học và công nghệ trên Cổng thông tin 

điện tử của Sở Khoa học và Công nghệ: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ kể 

từ ngày phê duyệt. 

25.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

25.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường 

công nghệ: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh; 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản 

lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh; 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Phòng Quản lý công nghệ và Thị trường công nghệ(sau đây gọi là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngàylàm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.  

(0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 
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Sở Khoa học và Công nghệ tham mưu UBND tỉnh thành lập Hội đồng tư 

vấn xác định nhiệm vụ (sau đây gọi là Hội đồng). Sau khi có kết quả làm việc 

của Hội đồng. 

* Công chức được phân công thụ lý: Căn cứ biên bản làm việc của Hội 

đồng dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê 

duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơthì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ và 

chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 
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* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

chuyên viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành.  

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (01 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở.(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo 

Phòng.(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ 

lý.(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. (0,125 ngày làm việc). 
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Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày được phê duyệt, công bố công khai 

nhiệm vụ khoa học và công nghệ trên cổng thông tin điện tử của Sở Khoa học và 

Công nghệ. 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện; 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

26. Tên thủ tục hành chính: Hỗ trợ doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân 

thực hiện giải mã công nghệ 

- Phê duyệt danh mục nhiệm vụ khoa học và công nghệ được hỗ trợ: 07 

(ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ kể từ khi có kết quả làm việc của Hội đồng tư 

vấn xác định nhiệm vụ.  

- Công bố công khai nhiệm vụ khoa học và công nghệ trên cổng thông tin 

điện tử của Sở Khoa học và Công nghệ: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ kể 

từ ngày phê duyệt. 
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26.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

26.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công 

quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường 

công nghệ: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh; 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản 

lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh; 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Phòng Quản lý công nghệ và Thị trường công nghệ(sau đây gọi là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

b. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.  

(0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

Sở Khoa học và Công nghệ tham mưu UBND tỉnh thành lập Hội đồng tư 

vấn xác định nhiệm vụ (sau đây gọi là Hội đồng). Sau khi có kết quả làm việc 

của Hội đồng. 

* Công chức được phân công thụ lý: Căn cứ biên bản làm việc của 

Hội đồng dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, 

phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơthì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ và 

chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

chuyên viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành.  

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (01 ngày làm việc). 
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* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. (0,125 ngày làm việc). 

Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày được phê duyệt, công bố công khai 

nhiệm vụ khoa học và công nghệ trên cổng thông tin điện tử của Sở Khoa học và 

Công nghệ. 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



126 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

27. Tên thủ tục hành chính: 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 

- Phê duyệt danh mục nhiệm vụ khoa học và công nghệ được hỗ trợ:  

07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ kể từ khi có kết quả làm việc của Hội đồng 

tư vấn xác định nhiệm vụ.  

- Công bố công khai nhiệm vụ khoa học và công nghệ trên cổng thông tin 

điện tử của Sở Khoa học và Công nghệ: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ kể 

từ ngày phê duyệt. 

27.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

27.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường 

công nghệ: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh; 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản 

lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh; 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Phòng Quản lý công nghệ và Thị trường công nghệ(sau đây gọi là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

Sở Khoa học và Công nghệ tham mưu UBND tỉnh thành lập Hội đồng tư 

vấn xác định nhiệm vụ (sau đây gọi là Hội đồng). Sau khi có kết quả làm việc 

của Hội đồng. 

* Công chức được phân công thụ lý: Căn cứ biên bản làm việc của Hội đồng 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơthì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng 

phân công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được 

tiếp nhận trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng 

thời được chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc).  

(0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

chuyên viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 
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Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành.  

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (01 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. (0,125 ngày làm việc). 

Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày được phê duyệt, công bố công khai 

nhiệm vụ khoa học và công nghệ trên cổng thông tin điện tử của Sở Khoa học và 

Công nghệ. 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ. 
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- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện; 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

28. Tên thủ tục hành chính: 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 

A. Trường hợp không cần thẩm tra hồ sơ.  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ.  

28.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

28.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường 

công nghệ: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh; 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản 

lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh; 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Phòng Quản lý công nghệ và Thị trường công nghệ (sau đây gọi là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 
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* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 
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đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(2,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơthì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơthì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (01 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

chuyên viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành.  

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (01 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. (0,125 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 
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Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện; 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

B. Trường hợp phải thẩm tra hồ sơ.  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ 

28.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

28.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường 

công nghệ: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh; 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản 

lý Công nghệ và Thị trường công nghệ thông qua Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử của tỉnh; 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Phòng Quản lý công nghệ và Thị trường công nghệ (sau đây gọi là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 
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* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (9,5 ngày làm việc). 
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* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơthì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (03 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (03 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ và 

chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

chuyên viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành.  

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (01 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. (0,125 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 
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Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

29. Tên thủ tục hành chính: Xác định nhiệm vụ khoa học và công 

nghệ cấp quốc gia sử dụng ngân sách nhà nước 

Thời gian thực hiện TTHC: Không quy định thời gian cụ thể; 

- Công bố công khai nhiệm vụ khoa học và công nghệ đặt hàng trên cổng 

thông tin điện tử: 05 ngày x 08 giờ = 40 giờ kể từ khi có quyết định phê duyệt. 

- Thông báo công khai kết quả xác định nhiệm vụ khoa học và công nghệ 

đối với những đề xuất đặt hàng  không được phê duyệt trên cổng thông tin điện 

tử: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ kể từ ngày phê duyệt nhiệm vụ khoa 

học và công nghệ đặt hàng. 

29.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 
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- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

29.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC 

tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng Sở thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Văn phòng Sở 

thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn phòng Sở (sau đây gọi là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 
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b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

Sở Khoa học và Công nghệ thành lập Hội đồng tư vấn xác định nhiệm vụ 

khoa học và công nghệ cấp quốc gia (sau đây gọi là Hội đồng). 

* Công chức được phân công thụ lý: Căn cứ biên bản, kết quả làm việc 

của Hội đồng dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ (Quyết định phê duyệt nhiệm 

vụ khoa học và công nghệ đặt hàng cấp quốc gia); trình Lãnh đạo Phòng kiểm 

tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định 

ban hành. 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh. 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ 

sơ và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng 

phân công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được 

tiếp nhận trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng 

thời được chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). 



145 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyếthồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 

viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng. 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 
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Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày phê duyệt, Sở Khoa học và Công nghệ 

công bố công khai nhiệm vụ khoa học và công nghệ đặt hàng trên cổng thông tin 

điện tử của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày phê duyệt nhiệm vụ khoa học 

và công nghệ đặt hàng, Sở Khoa học và Công nghệ thông báo công khai kết quả 

xác định nhiệm vụ khao học và công nghệ đối với những đề xuất đặt hàng không 

được phê duyệt trên cổng thông tin điện tử của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/ viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 
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30. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký tham gia tuyển chọn, giao trực 

tiếp nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia 

Thời gian thực hiện TTHC: 

- Thời gian xác nhận tính hợp lệ của hồ sơ: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ = 

56 giờ. 

- Thời gian phê duyệt tổ chức, cá nhân chủ trì thực hiện nhiệm vụ khoa 

học và công nghệ cấp quốc gia: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ kể từ 

ngày nhận được thuyết minh hoàn thiện. 

- Thông báo công khai kết quả trên cổng thông tin điện tử: 05 ngày x 08 

giờ = 40 giờ kể từ khi có quyết định phê duyệt.  

30.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

30.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng Sở thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Văn phòng 

Sởthông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn phòng Sở (sau đây gọi là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (03 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (02 ngày làm việc). 
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* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

Sau khi nhận được thuyết minh nhiệm vụ khoa học và công nghệ đã 

hoàn thiện. 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

(Quyết định phê duyệt tổ chức, cá nhân chủ trì thực hiện nhiệm vụ khoa học và 

công nghệ cấp quốc gia); trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (4,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo. (03 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (02 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh.  

(0,25 ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ và 

chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyếthồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 

viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (01 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

3. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng.  

(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. (0,125 ngày làm việc). 

Trong thời hạn 05 ngày kể từ khi ký quyết định phê duyệt, Sở Khoa học 

và Công nghệ thông báo công khai kết quả tuyển chọn, giao trực tiếp và đăng tải 

tối thiểu trên cổng thông tin điện tử của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/ viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 
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Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

31. Tên thủ tục hành chính: Yêu cầu từ Quỹ phát triển khoa học và 

công nghệ địa phương 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 08 giờ = 360  giờ. 

31.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

31.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC 

tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công quốc 

gia.  

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Quỹ phát triển khoa học và Công nghệ 

tỉnh: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Quỹ phát triển khoa học và Công nghệ tỉnh thông qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Quỹ phát 

triển khoa học và Công nghệ tỉnh thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện 

tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Quỹ phát triển khoa học và Công nghệ tỉnh (sau đây gọi là Quỹ) tiếp 

nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Quỹ: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý kiến 

lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1.1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Quỹ kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Quỹ kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, 

bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Quỹ. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Quỹ: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển công chức thụ lý để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Quỹ chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

1.2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Quỹ kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Quỹ kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Quỹ. (28,75 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Quỹ: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

công chức thụ lý để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Quỹ chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (15 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,5 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 
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Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/ viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

32. Thủ tục hành chính: Xét tiếp nhận vào viên chức và bổ nhiệm vào 

chức danh nghiên cứu khoa học, chức danh công nghệ đối với cá nhân có 

thành tích vượt trội trong hoạt động khoa học và công nghệ 

A. Trường hợp xét tiếp nhận vào viên chức và bổ nhiệm vào chức 

danh nghiên cứu viên cao cấp, kỹ sư cao cấp (hạng I) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 75 (ngày làm việc) x 08 giờ = 600 giờ. 

32.1.  Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 
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- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

32.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng Sở thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Văn phòng 

Sởthông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn Phòng Sở (sau đây gọi là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 
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b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức thụ lý: Dự thảo văn bản trình UBND tỉnh đề nghị xem xét hồ 

sơ đủ điều kiện tiếp nhận vào viên chức và bổ nhiệm vào chức danh hạng I (sau 

đây gọi là văn bản) trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo văn bản và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (02 ngày làm việc). 

 * Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn 

thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo văn bản thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo văn bản trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 

yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

 * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét dự thảo văn bản. 

- Nếu không nhất trí với dự thảo văn bản thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu 

sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo văn bản thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn 

phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 

bản do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc). 

 * Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh:  

2.1. UBND tỉnh xem xét, thành lập hội đồng kiểm tra, sát hạch (sau đây 

gọi là Hội đồng). 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ và 

chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (01 ngày làm việc). 
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* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyếthồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 

viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (02 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

2.2. Hội đồng thực hiện nhiệm vụ kiểm tra, sát hạch. (05 ngày làm việc). 

Trong thời hạn 15 ngày sau khi có kết quả của Hội đồng,UBND tỉnh 

gửi kết quả kiểm tra, sát hạch và kèm hồ sơ về Bộ Khoa học và Công nghệ. 

3. Tại Bộ Khoa học và Công nghệ: Xem xét, tổng hợp danh sách đáp ứng 

điều kiện, tiêu chuẩn được tiếp nhận vào viên chức và bổ nhiệm vào chức danh 

hạng I gửi Bộ Nội vụ.(15 ngàylàm việc). 

4. Tại Bộ Nội vụ: Xem xét, có ý kiến trả lời về việc bổ nhiệm và xếp 

lương vào chức danh hạng I đối với trường hợp đủ điều kiện được tiếp nhận vào 

viên chức, gửi Bộ Khoa học và Công nghệ và UBND tỉnh.(15 ngàylàm việc). 

5. Tại UBND tỉnh:  

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng 

phân công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được 

tiếp nhận trực tuyến từ Bộ Nội vụ và hồ sơ giấy (nếu có) sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngàylàm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 
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Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (05 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

chuyên viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (04 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (04 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định.(0,5 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ.(0,5 ngày làm việc). 

6. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng.  

(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh.(0,125 ngàylàm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 
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soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

B. Trường hợp xét tiếp nhận vào viên chức và bổ nhiệm vào chức 

danh nghiên cứu viên chính, kỹ sư chính (hạng II) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 60 (ngày làm việc) x 08 giờ =  480  giờ 

32.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 
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- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

32.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng Sở thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Văn phòng Sở 

thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn Phòng Sở (sau đây gọi là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 
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* Công chức thụ lý: Dự thảo văn bản trình UBND tỉnh đề nghị xem xét hồ 

sơ đủ điều kiện tiếp nhận vào viên chức và bổ nhiệm vào chức danh hạng II (sau 

đây gọi là văn bản) trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo văn bản và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (02 ngày làm việc). 

 * Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn 

thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo văn bản thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo văn bản trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 

yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

 * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét dự thảo văn bản. 

- Nếu không nhất trí với dự thảo văn bản thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu 

sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo văn bản thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn 

phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 

bản do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc). 

 * Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh:  

2.1. UBND tỉnh xem xét, thành lập hội đồng kiểm tra, sát hạch (sau đây 

gọi là Hội đồng). 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

*Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (01 ngày làm việc). 
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* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyếthồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 

viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (02 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

2.2. Hội đồng thực hiện nhiệm vụ kiểm tra, sát hạch. (05 ngày làm việc). 

 Trong thời hạn 15 ngày sau khi có kết quả của Hội đồng,UBND tỉnh 

gửi kết quả kiểm tra, sát hạch và kèm hồ sơ về Bộ Khoa học và Công nghệ. 

3. Tại Bộ Khoa học và Công nghệ: Xem xét, tổng hợp danh sách đáp ứng 

điều kiện, tiêu chuẩn được tiếp nhận vào viên chức và bổ nhiệm vào chức danh 

hạng II gửi UBND tỉnh. (15 ngày làm việc). 

4. Tại UBND tỉnh:  

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng 

phân công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được 

tiếp nhận trực tuyến từ Bộ Nội vụ và hồ sơ giấy (nếu có) sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 
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đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (05 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

chuyên viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (04 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (04 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,5 ngày làm việc). 

5. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. (0,125 ngày làm việc). 

Đăng tải kết quả xét tiếp nhận vào viên chức và bổ nhiệm vào chức danh 

hạng II trên cổng thông tin điện tử Sở Khoa học và Công nghệ và niêm yết công 

khai tại trụ sở cơ quan Sở Khoa học và Công nghệ. 
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Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnhtheo 

quy định.(0,25 ngày làm việc). 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

C. Trường hợp xét tiếp nhận vào viên chức và bổ nhiệm vào chức 

danh trợ lý nghiên cứu, kỹ thuật viên (hạng IV), nghiên cứu viên, kỹ sư 

(hạng III) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 08 giờ =  360  giờ 

32.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 
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- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

32.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn Phòng Sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn Phòng Sở thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Văn Phòng 

Sởthông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn Phòng Sở(sau đây gọi là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết.(0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 
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Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng.(29 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (10 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (05 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 
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Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnhtheo 

quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

33. Tên thủ tục hành chính: Xét đặc cách bổ nhiệm vào chức danh 

khoa học, chức danh công nghệ cao hơn không qua thi thăng hạng, không 

phụ thuộc năm công tác 

A. Trường hợp xét đặc cách bổ nhiệm vào chức danh nghiên cứu viên 

cao cấp, kỹ sư cao cấp (chức danh hạng I) không qua thi thăng hạng, không 

phụ thuộc năm công tác 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 75 (ngày làm việc) x 08 giờ =  600  giờ 

33.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 
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- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

33.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng Sở thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Văn phòng 

Sởthông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn Phòng Sở(sau đây gọi là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết.(0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới 

Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 
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* Công chức thụ lý: Dự thảo văn bản trình UBND tỉnh đề nghị xem xét hồ 

sơ đủ điều kiện bổ nhiệm đặc cách vào chức danh hạng I (sau đây gọi là văn 

bản) trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo văn bản và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (02 ngàylàm việc). 

 * Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn 

thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo văn bản thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo văn bản trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 

yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc). 

 * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét dự thảo văn bản. 

- Nếu không nhất trí với dự thảo văn bản thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu 

sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo văn bản thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn 

phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 

bản do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc). 

 * Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh:  

2.1. UBND tỉnh xem xét, thành lập hội đồng xét bổ nhiệm đặc cách (sau 

đây gọi là Hội đồng). 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh.(01 ngày làm việc). 
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* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyếthồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 

viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (02 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

2.2. Hội đồng thực hiện nhiệm vụ xem xét bổ nhiệm đặc cách.   

(05 ngày làm việc). 

 Trong thời hạn 15 ngày sau khi có kết quả của Hội đồng,UBND tỉnh 

gửi kết quả kiểm tra, sát hạch và kèm hồ sơ về Bộ Khoa học và Công nghệ. 

3. Tại Bộ Khoa học và Công nghệ: Xem xét, tổng hợp danh sách đáp ứng 

điều kiện, tiêu chuẩn được bổ nhiệm đặc cách vào chức danh hạng I gửi Bộ Nội 

vụ.(15 ngày làm việc). 

4. Tại Bộ Nội vụ: Xem xét, có ý kiến trả lời về việc bổ nhiệm và xếp 

lương vào chức danh hạng I đối với từng trường hợp, gửi Bộ Khoa học và Công 

nghệ và UBND tỉnh.(15 ngày làm việc). 

5. Tại UBND tỉnh:  

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng 

phân công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được 

tiếp nhận trực tuyến từ Bộ Nội vụ và hồ sơ giấy (nếu có) sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 
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* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (05 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

chuyên viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (04 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (04 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,5 ngày làm việc). 

6. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh.(0,125 ngày làm việc). 
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Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnhtheo 

quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

B. Trường hợp xét đặc cách bổ nhiệm vào chức danh nghiên cứu viên 

chính, kỹ sư chính (chức danh hạng II) không qua thi thăng hạng, không 

phụ thuộc năm công tác 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 60 (ngày làm việc) x 08 giờ =  480  giờ 

33.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 
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- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

33.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng Sở thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Văn phòng Sở 

thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


179 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn Phòng Sở(sau đây gọi là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 
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Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức thụ lý: Dự thảo văn bản trình UBND tỉnh đề nghị xem xét hồ 

sơ đủ điều kiện bổ nhiệm đặc cách vào chức danh hạng II (sau đây gọi là văn 

bản) trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo văn bản và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (02 ngày làm việc). 

 * Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn 

thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo văn bản thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo văn bản trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 

yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.(01 ngày làm việc). 

 * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét dự thảo văn bản. 

- Nếu không nhất trí với dự thảo văn bản thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu 

sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo văn bản thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn 

phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 

bản do mình phê duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc). 

 * Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định.Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết tới UBND tỉnh. 

(0,25 ngày  làm việc). 

2. Tại UBND tỉnh:  

2.1. UBND tỉnh xem xét, thành lập hội đồng xét bổ nhiệm đặc cách (sau 

đây gọi là Hội đồng). 

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng phân 

công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận 

trực tuyến từ Sở Khoa học và Công nghệ và hồ sơ giấy sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 

Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 
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đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyếthồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 

viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (02 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định .(0,25 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,25 ngày làm việc). 

2.2. Hội đồng thực hiện nhiệm vụ xem xét bổ nhiệm đặc cách.  

(05 ngày làm việc). 

 Trong thời hạn 15 ngày sau khi có kết quả của Hội đồng,UBND tỉnh 

gửi kết quả kiểm tra, sát hạch và kèm hồ sơ về Bộ Khoa học và Công nghệ. 

3. Tại Bộ Khoa học và Công nghệ: Xem xét, tổng hợp danh sách đáp ứng 

điều kiện, tiêu chuẩn được bổ nhiệm đặc cách vào chức danh hạng II gửi UBND 

tỉnh.(15 ngàylàm việc). 

5. Tại UBND tỉnh:  

* Bộ phận được giao tiếp nhận tại Văn phòng UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển hồ sơ tới Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; Lãnh đạo Văn phòng 

phân công chuyên viên biên tập tham mưu, xử lý (Dữ liệu, hồ sơ điện tử được 

tiếp nhận trực tuyến từ Bộ Nội vụ và hồ sơ giấy (nếu có) sẽ cùng đồng thời được 

chuyển cho chuyên viên được phân công xử lý công việc). (0,5 ngày làm việc). 

* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 

Kiểm tra, hoàn thiện Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; lập phiếu trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt. 
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Chuyên viên thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh.(05 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

chuyên viên biên tập để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp 

pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê 

duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. (04 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo UBND tỉnh đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lại 

cho chuyên viên biên tập thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, quyết định. 

Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết 

định ban hành, chuyển Bộ phận Văn thư. (04 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 

lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. (0,5 ngày làm việc). 

* Văn thư chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới bộ phận đầu mối của Sở 

Khoa học và Công nghệ. (0,5 ngày làm việc). 

5. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 

chuyển Lãnh đạo Sở. (0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển Lãnh đạo Phòng. 

(0,125 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo phòng: chuyển kết quả giải quyết hồ sơ cho công chức thụ lý. 

(0,125  ngàylàm việc). 

* Công chức thụ lý: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh.(0,125 ngày làm việc). 
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Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnhtheo 

quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 

 

C. Trường hợp xét đặc cách bổ nhiệm vào chức danh nghiên cứu 

viên, kỹ sư (chức danh hạng III) không qua thi thăng hạng, không phụ 

thuộc năm công tác 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 08 giờ = 360  giờ 

33.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 
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- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

33.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích,công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cánhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia, công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm 

tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 

các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 

qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 

công quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức, cá nhân đến Văn phòng Sở thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Văn phòng Sở 

thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

1. Tại Sở Khoa học và Công nghệ 

Văn Phòng Sở(sau đây gọi là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định 

hồ sơ. 

a. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bồ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung,  hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung,  hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 
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Chuyển hồ sơ và Thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

b. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (29 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân 

công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (10 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (05 ngày làm việc). 

*Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 
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Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc). 

Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp 

nhận kết quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHCtheo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo 

hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 
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II. LĨNH VỰC NĂNG LƯỢNG NGUYÊN TỬ, AN TOÀN BỨC XẠ 

HẠT NHÂN (07 TTHC) 

1. Tên thủ tục hành chính: Cấp Chứng chỉ nhân viên bức xạ (đối với 

người phụ trách an toàn cơ sở X-quang chẩn đoán trong y tế) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:05 ngày làm việc  x 08 giờ = 40 giờ (nếu 

chưa đủ điều kiện hồ sơ); 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ (25 ngày làm việc 

đối với trường hợp Hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ NVBX nộp cùng với Hồ sơ đề 

nghị cấp giấy phép tiến hành công việc bức xạ) 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định Công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Hệ thống thông tin một cửa tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc 

Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý chuyên ngành: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức cá nhân đến Phòng Quản lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin 

một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Phòng Quản 

lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý chuyên ngành tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chứcthụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chứcđược phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai nếu có. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chứcđược phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chứcđược phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất vớikết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với 

kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí vớikết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở- Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sởchịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chứcđược phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chứcthụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. (05 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chứcđược 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (03 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định 

ban hành. (01 ngày làm việc) 
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* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chứcĐiểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ,Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh, tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập chung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc) 

Công chứcĐiểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên thủ tục hành chính:Thủ tục cấp giấy phép tiến hành công việc 

bức xạ - Sử dụng thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:05 ngày làm việc x 08 giờ = 40 giờ(nếu 

chưa đủ điều kiện hồ sơ); 25 ngày làm việc x 08 giờ = 200 giờ(nếu đủ điều kiện 

hồ sơ). 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định Công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chứctiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chứctiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chứctiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc 

Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chứcđược giao tiếp nhận hồ sơchịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chứctiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý chuyên ngành: 

+  Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức cá nhân đến Phòng Quản lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin 

một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Phòng Quản 

lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý chuyên ngành tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công Công chứcthụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc) 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai nếu có. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chứcđược phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chứcthụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạoPhòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo thông 

báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với 

kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Sở. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở- Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (16 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (07 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 
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Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh, tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập chung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục gia hạn giấy phép tiến hành công 

việc bức xạ - Sử dụng thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  x 08 giờ = 40 giờ (nếu 

chưa đủ điều kiện hồ sơ); 25 ngày làm việc x 08 giờ = 200 giờ (nếu đủ điều kiện 

hồ sơ). 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định Công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc 

Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơchịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý chuyên ngành: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức cá nhân đến Phòng Quản lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin 

một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Phòng Quản 

lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý chuyên ngành tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc) 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai nếu có. 

1.Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.(02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



198 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở- Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (16 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (07 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định 

ban hành (01 ngày làm việc) 
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* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh, tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập chung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy đinh. (0,25 ngày làm việc) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chứctrả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục sửa đổi giấy phép tiến hành công 

việc bức xạ - Sử dụng thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  x 08 giờ = 40 giờ (nếu 

chưa đủ điều kiện hồ sơ); 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ (nếu đủ điều kiện 

hồ sơ). 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại  Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định Công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc 

Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơchịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý chuyên ngành: 

+  Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức cá nhân đến Phòng Quản lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin 

một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Phòng Quản 

lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý chuyên ngành tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc) 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai nếu có. 

1.  Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở- Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (05 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (03 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành.(01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 
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Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh, tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập chung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên thủ tục hành chính:Thủ tục bổ sung giấy phép tiến hành công 

việc bức xạ - Sử dụng thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:05 ngày làm việc  x 08 giờ = 40 giờ (nếu 

chưa đủ điều kiện hồ sơ); 25 ngày làm việc x 08 giờ = 200 giờ (nếu đủ điều kiện 

hồ sơ). 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định Công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc 

Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơchịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý chuyên ngành: 

+  Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức cá nhân đến Phòng Quản lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin 

một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Phòng Quản 

lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý chuyên ngành tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc) 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai nếu có. 

1.Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở- Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (16 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (07 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 
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Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh, tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập chung, Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp lại giấy phép tiến hành công 

việc bức xạ - Sử dụng thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  x 08 giờ = 40 giờ (nếu 

chưa đủ điều kiện hồ sơ); 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ (nếu đủ điều kiện 

hồ sơ). 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định Công 

chức  tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 

điện tửtỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc 

Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơchịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý chuyên ngành: 

+  Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức cá nhân đến Phòng Quản lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin 

một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Phòng Quản 

lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý chuyên ngành tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc) 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai nếu có. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở- Bộ 

phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc) 

2.Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (05 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (03 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 
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Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh, tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập chung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

7. Tên thủ tục hành chính: Khai báo thiết bị bức xạ (Cơ sở sử dụng 

thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 ngày làm việc x 08 giờ =  40 giờ. 

7.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 
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- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn 

7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định Công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp 

nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc 

Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơchịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý chuyên ngành: 

+  Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 

chức cá nhân đến Phòng Quản lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin 

một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Phòng Quản 

lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý chuyên ngành tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc) 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai nếu có. 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước 

khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Sở. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả xử lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở- Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 
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Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Côngchức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh, tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 
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Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập chung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy đinh. (0,25 ngày làm việc) 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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III.LĨNH VỰC SỞ HỮU TRÍ TUỆ (02 TTHC) 

 1. Tên thủ tục hành chính: Cấp giấy chứng nhận tổ chức đủ điều 

kiện hoạt động giám định sở hữu công nghiệp 

Thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày làm việc x 08 giờ = 240 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trongcác cách thức sau:  

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả,Trung tâm phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm 

soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia: 

http://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định Công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
http://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý 

chuyên ngành. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến từ tổ 

chức đến phòng Quản lý chuyên ngànhthông qua Hệ thống thông tin một 

cửa của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến phòng Quản lý 

chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin một cửa của tỉnh. 

+ Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết  hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý chuyên ngành tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc ) 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trướckhi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết qủa xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung và hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở- Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sởchịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (18,75 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với 

kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh 

đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.  

(8,25 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. (02 ngày làm việc) 
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* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết qủa, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc) 

Công chứcĐiểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

qủa, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức  trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức tới 

nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho 

cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại giấy chứng nhận tổ chức đủ điều 

kiện hoạt động giám định sở hữu công nghiệp 

Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 08 giờ = 120 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau:  

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả,Trung tâm phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm 

soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia: 

http://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định Công 

chức  tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ 

lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức  tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 

Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC. 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến phòng Quản lý chuyên ngành. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
http://dichvucong.gov.vn/
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến từ tổ chức 

đến phòng Quản lý chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin một cửa của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đãđược cập nhật đến phòng Quản lý 

chuyên ngành thông qua Hệ thống thông tin một cửa của tỉnh. 

+ Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết  hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý chuyên ngành tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công Công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết. (0,5 ngày làm việc) 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

Công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trướckhi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết qủa xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung và hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở- Bộ 

phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sởchịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 
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* Văn phòng Sở- Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức  thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 

đạo Phòng kiểm tra phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 

Lãnh đạo Phòng. (7,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 

quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức  được 

phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. (4,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 

dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 

Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành (02 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 
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Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết qủa, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. (0,25 ngày làm việc) 

Công chứcĐiểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

qủa, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức  trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức tới 

nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho 

cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc hành chính theo quy định của tỉnh. 
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IV. LĨNH VỰC TIÊU CHUẨN ĐO LƯỜNG CHẤT LƯỢNG (18 TTHC) 

1. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký công bố hợp chuẩn dựa trên kết 

quả chứng nhận hợp chuẩn của tổ chức chứng nhận 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng, cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng: 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới Phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình 

bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành 

 (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
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Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định(0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

2. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký công bố hợp chuẩn dựa trên kết 

quả tự đánh giá của tổ chức, cá nhân sản xuất, kinh doanh 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 
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- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 
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+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 
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Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình 

bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (01 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 
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Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

3. Tên thủ tục hành chính:  Đăng ký công bố hợp quy đối với các sản 

phẩm, hàng hóa sản xuất trong nước, dịch vụ, quá trình, môi trường được 

quản lý bởi các quy chuẩn kỹ thuật quốc gia do Bộ Khoa học và Công nghệ 

ban hành 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 
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Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 
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* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình 

bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (02 ngày làm việc) 



234 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (01 ngày làm việc) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 
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Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

4. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký công bố hợp quy đối với các 

sản phẩm, hàng hóa nhập khẩu, dịch vụ, quá trình, môi trường được 

quản lý bởi các quy chuẩn kỹ thuật quốc gia do Bộ Khoa học và Công 

nghệ ban hành 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 
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+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình 

bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (01 ngày làm việc) 
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* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (01 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 
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 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

5. Tên thủ tục hành chính: Kiểm tra chất lượng hàng hóa nhập khẩu 

thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Khoa học và Công nghệ 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 
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thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 
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* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày 

làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình 

bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (0,5 ngày làm việc) 
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* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên thủ tục hành chính: Cấp giấy xác nhận đăng ký hoạt động xét 

tặng giải thưởng chất lượng sản phẩm, hàng hóa của tổ chức, cá nhân 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ. 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng 
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+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình 

bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (10 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (02 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

 



246 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

 

 7. Tên thủ tục hành chính: Công bố sử dụng dấu định lượng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

7.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 
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- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 
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Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 



249 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành  

(01 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 
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Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

8. Tên thủ tục hành chính: Điều chỉnh nội dung bản công bố sử dụng 

dấu định lượng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

8.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 
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8.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (01 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 
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+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

9. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký kiểm tra nhà nước về đo lường 

đối với phương tiện đo, lượng của hàng đóng gói sẵn nhập khẩu. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

9.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

9.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh  

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 
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thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 
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* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành.(0,5 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý:Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình 

bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (06 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (1,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (1,5 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 
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+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

10. Tên thủ tục hành chính: Cấp mới Giấy phép vận chuyển hàng 

nguy hiểm là các chất ôxy hóa, các hợp chất hữu cơ (thuộc loại 5) và các 

chất ăn mòn (thuộc loại 8) bằng phương tiện giao thông cơ giới đường bộ, 

đường sắt và đường thủy nội địa. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ 

10.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn. 

10.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh  

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính Tổng hợp - Chi cục Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng giải quyết: 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến Phòng Hành chính Tổng hợp qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới Phòng Hành 

chính Tổng hợp qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Hành chính Tổng hợp - Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất 

lượng(sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành (0,5 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (01 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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11. Tên thủ tục hành chính: Cấp bổ sung Giấy phép vận chuyển hàng 

nguy hiểm là các chất ôxy hóa, các hợp chất hữu cơ (thuộc loại 5) và các 

chất ăn mòn (thuộc loại 8) bằng phương tiện giao thông cơ giới đường bộ, 

đường sắt và đường thủy nội địa. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 (giờ) = 40 giờ 

11.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

11.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng, in Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính Tổng hợp - Chi cục Tiêu chuẩn Đo 

lường Chất lượng giải quyết: 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến Phòng Hành chính Tổng hợp qua hệ thống thông tin một cửa điện 

tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới Phòng Hành 

chính Tổng hợp qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Hành chính Tổng hợp- Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất 

lượng(sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành (0,5 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh (0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (02 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục (01 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (01 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



265 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh(0,25 ngàylàm việc). 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

12. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy phép vận chuyển hàng nguy 

hiểm là các chất ôxy hóa, các hợp chất hữu cơ (thuộc loại 5) và các chất ăn 

mòn (thuộc loại 8) bằng phương tiện giao thông cơ giới đường bộ, đường 

sắt và đường thủy nội địa. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 02 (ngày làm việc) x 08 giờ = 16 giờ 

12.1. Cách thức thực hiện TTHC 
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Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

12.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh  

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Hành chính Tổng hợp: 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến Phòng Hành chính Tổng hợp qua hệ thống thông tin một cửa điện 

tử của tỉnh.  
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới Phòng Hành 

chính Tổng hợp qua hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Hành chính Tổng hợp -Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất 

lượng (sau đây gọi tắt là Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,25 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (0,75 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục (0,25 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành (0,25 ngày làm việc). 
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* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh  

(0,25 ngày làm việc). 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình 

bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (0,75 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục (0,25 ngày làm việc). 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (0,25 ngày làm việc). 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 
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TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

 

13. Tên thủ tục hành chính: Chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp 

hoạt động thử nghiệm, giám định, kiểm định, chứng nhận 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 25 (ngày làm việc) x 08 giờ = 200 giờ. 

13.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 
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- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

13.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng: 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 
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* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngàylàm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  
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* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (14 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (05 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (05 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  
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- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

14. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi, bổ sung phạm vi, lĩnh vực đánh 

giá sự phù hợp được chỉ định 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 25 (ngày làm việc) x 08 giờ = 200 giờ. 

14.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

14.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 
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+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng: 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 
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thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngàylàm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (14 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (05 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (05 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 
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tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

15. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Quyết định chỉ định tổ chức đánh 

giá sự phù hợp 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

15.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

15.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng, in Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng: 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (01 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả 

giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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16. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký tham dự sơ tuyển xét tặng Giải 

thưởng chất lượng quốc gia 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Hàng năm (không quy định thời gian cụ 

thể) 

16.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

16.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng: 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết  

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo báo cáo kết quả giải quyết 

hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo báo cáo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày 

khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi 

có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo báo 

cáo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo báo cáo kết quả giải quyết hồ sơ thì 

yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý 

để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo báo cáo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt 

và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo báo cáo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo báo cáo 

kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo báo cáo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý 

kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo báo cáo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định 

kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 

của kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành . 

Lãnh đạo Chi cục phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả giải quyết hồ sơ để gửi 

Lãnh đạo Sở Khoa học và Công nghệ chuyển Bộ phận Văn thư. 

* Bộ phận Văn thư: 
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Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Lãnh đạo Sở Khoa học và Công nghệ. 

b) Tại Sở Khoa học và Công nghệ: xem xét, thẩm định báo cáo kết quả 

giải quyết hồ sơ; quyết định kết quả giải quyết hồ sơ; gửi Tổng cục Tiêu chuẩn 

Đo lường Chất lượng. 

c) Tại Tổng cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng: Thành lập Hội đồng sơ 

tuyển hồ sơ, tổ chức đăng ký. 

d) Tại hội đồng sơ tuyển: Thẩm định hồ sơ, tổ chức đăng ký 

e) Tại hội đồng quốc gia: Thẩm định và kiểm tra thực tế tại tổ chức trước khi 

trình cấp thẩm quyền công nhận. 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định. 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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17. Tên thủ tục hành chính: Kiểm tra nhà nước về chất lượng sản 

phẩm, hàng hóa nhóm 2 nhập khẩu 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 01 (ngày làm việc) x 08 giờ = 08 giờ. 

17.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc nộp trực tuyến tạiwebsite cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

17.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ,Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 

tỉnh Hưng Yên. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng, cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng: 
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+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,125 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (0,25 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,125 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,125 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung 

tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (0,25 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (0,125 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (0,125 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 
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Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm 

soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến Điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,125 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

18. Tên thủ tục hành chính: Miễn giảm kiểm tra chất lượng hàng hóa 

nhóm 2 nhập khẩu 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

18.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh. 
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- Hoặc nộp trực tuyến tại chỉ website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng 

Yên: http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia; 

https://dichvucong.gov.vn. 

18.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 

chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ quét (scan) và đính kèm tệp vào các thành phần hồ sơ tương ứng,cập nhật vào 

cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; in Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả và phiếu kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh, hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 

kiểm tra tính hợp lệ (đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua hệ 

thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 

tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC  

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 

hồ sơ chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng: 

+ Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá 

nhân đến phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống 

thông tin một cửa điện tử của tỉnh.  

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật tới phòng Quản 

lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng qua hệ thống thông tin một cửa điện tử 

của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 

nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là 

Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 
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* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 

kiến lưu ý nếu cần thiết (0,5 ngày làm việc). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 

giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 

thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 

thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 

công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 

Chi cục. (0,5 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 

và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành;chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 

kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 

duyệt, quyết định ban hành. (0,5 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 

tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh.  

(0,25 ngày làm việc) 

 



291 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 

nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 

từ Lãnh đạo Phòng (02 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, 

bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 

Lãnh đạo Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (sau đây gọi tắt là Chi cục). 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. (01 ngày làm việc) 

* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 

chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để 

thực hiện. 

- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 

giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành (01 ngày làm việc) 

* Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và 

Công nghệ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (0,25 ngày làm việc) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính  

Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Khoa học và Công nghệ, Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả đến điểm trả kết quả tập trung Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 

theo quy định (0,25 ngày làm việc). 

Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ.  
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- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+Trả kết quả trực tuyến: 

 Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 

công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 


